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1 EMELT SZINT Ű SZAKKÉPZÉSEK PROGRAMJAI 

1.1 Célok és feladatok 
 
A szakközépiskolában folyó nevelés-oktatás továbbépíti, kiszélesíti és elmélyíti a korábban 
megszerzett tantárgyi követelményeket. A szakközépiskolában az érettségire felkészítő 9-12. 
évfolyami képzések mellett érettségire épülő közép- és emelt szintű, valamint a 2012/2013-as 
tanévtől kifutó rendszerben felsőfokú szakképzések folynak.  
A szakközépiskolában folyó szakmai képzés a felsőfokú tanulmányokra vagy a munkába 
állásra való felkészülést és emellett elősegítik a felkészülést az élethosszig tartó tanulásra is. 
 
A szakközépiskola általános célja, hogy érvényesítse a humánus értékeket, közvetítse az 
egyetemes és nemzeti kultúra alapértékeit, testileg és lelkileg egészséges, az emberi 
kapcsolatokban igényes felnőtteket, demokratikus elveket követő állampolgárokat neveljen, 
akik képesek a társadalmi, gazdasági, technikai változások követésére és az ezekhez 
alkalmazkodó cselekvésre. Folyamatosan nevel az anyanyelv igényes használatára, fejleszti az 
idegen nyelven történő kommunikáció iránti igényt, illetve az ehhez szükséges képességeket. 
Feladatának tartja a természeti és az épített környezet védelmét, az egészséges életmód 
értékeinek elfogadását, valamint a fenntartható fejlődés és fogyasztás egyensúlyát célzó 
szemlélet kialakítását. A matematikai és a természettudományos kompetenciák fejlesztésével 
hozzájárul az élő és az élettelen környezet jelenségeinek és folyamatainak megismeréséhez, az 
összefüggések, kölcsönhatások feltárásához, a természettudományos gondolkodás fejlődéséhez. 
A digitális kompetenciák fejlesztésével hozzájárul az önálló információszerzés és –feldolgozás, 
a digitális kommunikáció képességének kialakulásához, a digitális eszközhasználat 
színvonalának fejlődéséhez. Nevelő-oktató tevékenységével elősegíti a diákok további 
boldogulását biztosító, hatékony tanulási módok kialakítását. A társadalmi-gazdasági fejlődés 
támasztotta igényeknek megfelelően felkészíti a tanulókat a felelős és aktív állampolgári 
szerepre. Hozzájárul a közösségi életbe történő aktív bekapcsolódást segítő szociális 
kompetenciák fejlődéséhez, a kezdeményező, kreatív és vállalkozó állampolgárrá váláshoz. 
Nevelő-oktató tevékenységével elősegíti az esztétikai-művészeti élmények iránt fogékony és 
befogadásukra képes személyiség kifejlődését. 
 
A szakközépiskolában a szakképzés területén az itt folyó nevelés, a képességek fejlesztése, a 
közismereti oktatás és a szakmai tárgyak oktatása szerves egységet alkot. Az adott korosztályok 
egyre növekvő hányadát befogadó szakközépiskola nevelési és oktatási rendszere akkor képes a 
kulturálisan és szociálisan heterogén diákság hatékony képzésére, ha követelményeiben 
igazodik a tanulók adottságaihoz, fejlettségéhez. A szakközépiskolai nevelés és oktatás 
rendszerébe beépülnek azok az egyén kompetenciaszintjéhez igazodó differenciált nevelési-
oktatási eszközök, illetve a fejlesztő célú problémakezelési módok és képzési tartalmak, 
amelyek a magyar társadalom demokratikus létformájából, Magyarország európai integrációs 
folyamatából, a közép- és felsőfokú iskolázás kiterjedéséből, az egész életen át tartó tanulás 
igényéből adódnak. Nevelőmunkájában számolnia kell a kultúraváltás jelenségeiből, a 
globalizációból, az egyenlőtlenségek világméretű növekedéséből, az értékrend zavaraiból 
fakadó feszültségekkel. 
 
 
A felsőoktatási törvény változásainak megfelelően a felsőfokú szakképzések megszűnnek a 
2013/2014-es tanévtől, a helyébe lépő felsőoktatási szakképzéseket tanulói jogviszonyban nem 
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indíthatják a szakközépiskolák, így szakközépiskolánk sem. A 2013/2014-es tanévtől 21 új közép- és 
emelt szintű OKJ-s szakmát tervezünk meghirdetni az érettségivel rendelkezőknek 
szakközépiskolánkban.  
 
 
A szakképzési tevékenységeket meghatározó jogszabályok: 
2011. évi CLXXXVII. tv. a szakképzésről 
2012. évi LXXI. törvény a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény módosításáról 
 

1.2 INFORMATIKAI RENDSZERGAZDA (54 481 04) SZAKKÉPESÍTÉS AZ 
ISKOLAI PEDAGÓGIAI PROGRAMBA VALÓ BEILLESZTÉSE 9-12 ÉVFOLYAMRA+ 
ÉRETTSÉGI UTÁN 1 ÉV (4+1 ÉVES KÉPZÉSBEN) 
 
 
Az Informatikai rendszergazda (54 481 04) szakképesítést intézményünk beépítette a 9-12. 
évfolyamos képzésbe, így a két évfolyamos képzést az érettségi után tanulóink 1 év 
ráépüléssel/további tanulással elvégezhetik. 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó részét (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, két évfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) az alábbiakban részletezzük. 
A szakképzés jogi háttere: A szakképzési kerettanterv, A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi 
CXC. törvény, A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény, valamint az Országos 
Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről szóló 
150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, az állam által elismert szakképesítések szakmai 
követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 9.) Kormányrendelet, az 54 481 04 
Informatikai rendszergazda szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit kiadó rendelet.  
A szakképesítés alapadatai:  
A szakképesítés azonosító száma: 54 481 04 
A szakképesítés megnevezése: Informatika rendszergazda 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 7. Informatika 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XIII. Informatika 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
Elméleti képzési idő aránya: 40 % 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60 % 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 5 évfolyamos 
képzés esetén a 9. évfolyamot követően 70 óra, a 10. évfolyamot követen 105 óra, a 11. 
évfolyamot követően 140 óra; 2 évfolyamos képzés esetén az első szakképzési évfolyamot 
követően 160 óra 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a két évfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A két évfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
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évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 



 

 
 

1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 
 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakképzés 
közismeret 
nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 

ögy 

e gy 

ögy 

e gy 

ögy 

e gy e gy 

ögy 

e gy 
11500-12 
Munkahelyi egészség és 
biztonság 

Munkahelyi egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás II.               0,5  

11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) 

Foglalkoztatás I.                2  

Információtechnológiai 
alapok 

1           1,5     10815-12 
Információtechnológiai 
alapok Információtechnológiai 

gyakorlat 
 2           2    

Munkaszervezési 
ismeretek 

         1  1     10826-12 
Szakmai életpálya-
építés, munkaszervezés, 
munkahelyi 
kommunikáció 

Munkaszervezés 
gyakorlat 

          2  2    

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 

0,5   1   2   1  4     10817-12 
Hálózatok, programozás 
és adatbázis-kezelés Adatbázis- és  1   2   2   2  8    



 

 
 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakképzés 
közismeret 
nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 

ögy 

e gy 

ögy 

e gy 

ögy 

e gy e gy 

ögy 

e gy 
szoftverfejlesztés 
gyakorlat 
Hálózati ismeretek I.     1   1   2  4     

Hálózati ismeretek I. 
gyakorlat 

    2   2   2  8    

Hálózati operációs 
rendszerek  

              5,5  10827 -12  
Hálózati operációs 
rendszerek és 
szolgáltatások 

Hálózati operációs 
rendszerek gyakorlat 

               7 

Hálózati ismeretek II.               6  

Hálózati ismeretek II. 
gyakorlat 

               6 

IT hálózat biztonság                2  

10828 -12  
Vállalati hálózatok 
üzemeltetése és 
felügyelete 

IT hálózat biztonság 
gyakorlat 

               2 

összes óra 2 3 2 4 3 4 4 6 11 20 16 15 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31  

160 
31  

 
Megjegyzések: A kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a 
nappali rendszerű oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi. Az időkeret 
fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. A szakmai és 
vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 



 

 
 

2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkahelyi egészség 
és biztonság 

18                     18 18         18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4                     4 4         4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4                     4 4         4 

Munkavégzés személyi 
feltételei 

2                     2 2         2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

2                     2 2         2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

2                     2 2         2 
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Munkavédelmi jogi 
ismeretek 

4                     4 4         4 

Foglalkoztatás II.                               16   16 

Munkajogi 
alapismeretek 

                               4    4 

11
49

9-
12

  
F
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Munkaviszony 
létesítése 

                               4    4 



 

 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Álláskeresés                                4    4 

Munkanélküliség                                4    4 

Foglalkoztatás I.                               64   64 

Nyelvtani rendszerzés 
1 

                              8   8 

Nyelvtani rendszerezés 
2 

                              8    8  

Nyelvi 
készségfejlesztés 

                              24    24  

11
49
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F
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s 
I. 

(é
re

tt
sé

gi
re

 é
pü

lő 
ké

pz
és

ek
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Munkavállalói 
szókincs 

                              24    24  

Információtechnológiai 
alapok 

36                     36 54         36/54 

Bevezetés a 
számítógépes 
architektúrákba 

18                     18 27         18/27 

Szoftverismeretek 12                     12 18         12/18 
Információtechnológiai 
biztonság alapjai 

6                     6 9         6/9 

10
81
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In

fo
rm

ác
ió

te
ch

no
ló

gi
ai

 
al

ap
ok

 

Információtechnológiai   72 70                 142   72  50      142/122 



 

 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

gyakorlat 

Számítógép 
összeszerelése 

  24 35                 59   24 25     59/49 

Telepítés és 
konfigurálás 

  36 35                 71   36 25     71/61 

Megelőző karbantartás   12                   12   12       12/12 
Munkaszervezési 
ismeretek 

                  32   32 36         32/36 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra 
irányuló jogviszony 
létesítése 

                  4   4 4         4/4 

Szervezeten belüli 
szerep, irányítás, 
munkaszervezés, 
kommunikáció 

                  4   4 4         4/4 

Információgyűjtés, -
kezelés, tájékozódás 

                  4   4 4         4/4 

Munkavégzés 
projektekben   

                  8   8 8         8/8 
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Pénzügyi, vállalkozási 
feladatok 

         6  6 8     6/8 



 

 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munka- és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújtás 

         2  2 2     2/2 

Minőség-ellenőrzés, 
minőségbiztosítás, 
minőségirányítás 

         2  2 4     2/4 

Környezetvédelem, 
környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes anyagok 
kezelése 

         2  2 2     2/2 

Munkaszervezés 
gyakorlat 

                    64 64   72       64/72 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra 
irányuló jogviszony 
létesítése 

                    8 8   8       8/8 

Szervezeten belüli 
szerep, irányítás, 
munkaszervezés, 
kommunikáció 

                    12 12   12       12/12 

Információgyűjtés, -
                    8 8   8       8/8 



 

 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

kezelés, tájékozódás 

Munkavégzés 
projektekben   

                    16 16   20       16/20 

Pénzügyi, vállalkozási 
feladatok 

          12 12  16    12/16 

Munka- és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújtás 

          2 2  2    2/2 

Minőség-ellenőrzés, 
minőségbiztosítás, 
minőségirányítás 

          4 4  4    4/4 

Környezetvédelem, 
környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes anyagok 
kezelése 

          2 2  2    2/2 

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 

18   36   72   32  158 144     158/144 
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Programozás 
alapismeretek 

8           8 6     8/6 



 

 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Adattípusok 4   20        24 20     24/20 

Programozás elemei 6   2        8 6     8/6 

Programozási tételek    14   26     40 40     40/40 

Adatstruktúrák       30     30 30     30/30 

Programtervezés       16   8  24 24     24/24 

Adatbázisok          24  24 18     24/18 

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

 36   72 50  72 70  64 364  288 60   364/348 

Programozási nyelvek  24          24  20    24/20 

Objektumorientált 
programozás 

    36 36      72  60 18   72/78 



 

 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Programozási nyelv 
„A” 

 12   36 14  36 26   124  80 20   124/100 

Állománykezelés        8 10   18  18 6   18/24 

Web-programozás 
alapjai 

       28 34  28 90  74 16   90/90 

Adatbázis fejlesztés           36 36  36    36/36 

Hálózati ismeretek I.     36   36   64  136 144     136/144 

Otthoni és kisvállalati 
hálózatok 

   36   18     54 72     54/72 

Kis- és közepes üzleti 
hálózatok, 
internetszolgáltatók 
(ISP) 

      18   64  82 72     82/72 

Hálózati ismeretek I. 
gyakorlat 

    72 55  72 70  64 333  288 50   333/338 

Otthoni és kisvállalati 
hálózatok gyakorlat 

    72 55  36 35   198  144 25   198/169 



 

 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

 

Kis- és közepes üzleti 
hálózatok, 
internetszolgáltatók 
(ISP) gyakorlat 

       36 35  64 135  144 25   135/169 

Hálózati operációs 
rendszerek 

                             176   176 

Windows Server 
telepítése és 
üzemeltetése 

                              80   80 

Linux kiszolgáló 
telepítése és 
üzemeltetése 

                              80   80 

Különböző hálózati 
operációs rendszerek 
integrációja 

                              16   16 

Hálózati operációs 
rendszerek gyakorlat 

                                224  224 

Windows Server 
telepítése és 
üzemeltetése 

                                96 96 
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Linux kiszolgáló 
telepítése és 

                                96 96 



 

 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

üzemeltetése 

Különböző hálózati 
operációs rendszerek 
integrációja 

                                32 32 

Hálózati ismeretek II.                               192    192 
Kapcsolás és 
forgalomirányítás 
vállalati hálózatokban 

                              96   96 

Számítógép hálózatok 
tervezése és 
támogatása 

                              96   96 
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Hálózati ismeretek II. 
gyakorlat 

                192 192 

 
Kapcsolás és 
forgalomirányítás 
vállalati hálózatokban 
gyakorlat 

                96 96  

Számítógép 
hálózatok tervezése 
és támogatása 
gyakorlat 

                96 96 



 

 
 

IT hálózat biztonság                64  64 

IT hálózat biztonság                64  64 
IT hálózat biztonság 
gyakorlat 

                                64 64 

IT hálózat biztonság 
gyakorlat 

                                64 64 

Összesen 72 108 72 144 108 144 128 192  396 720 512 480  

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283 1116 
160 

992 2275/2268 

Elméleti óraszámok/aránya 40 %       

Gyakorlati óraszámok/aránya 60 %       
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
Az arányszámok a 9-12.+5/13 illetve 1/13.+2/14. évfolyamokra vonatkoznak 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, a témakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 



 

 
 

A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11500-12 azonosító számú Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság 
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 

A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     

A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   



 

 
 

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy      18 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzésre, a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák 
elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
- 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek      4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és testi 
épségére 
A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a 



 

 
 

munkabalesetek és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A 
műszaki megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és 
szervezési intézkedések fogalma, fajtái, és rendeltetésük. 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalom meghatározásai.  
1.3.2. Munkahelyek kialakítása       4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, 
lépcsők, veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat. Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése  
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei      2 óra 
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága       2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalom meghatározása. 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei, és a munkaeszközre (mint termékre) meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 



 

 
 

 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények. Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások       2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és 
keverékek, stressz) 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezés a lehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene való védekezés jelentősége a 
munkahelyen. 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi 
balesetek és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének 
jelentősége 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek      4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 Az Alaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a 
munkavédelem alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők 
(állam, munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi 
XXV. törvény, illetve a Kormány, illetve az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási 
területei a további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi 
előírásainak szerepe. 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok. Foglalkozás-egészségügyi feladatok. 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések. 
 Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás mint a megelőzés eszköze. 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
- 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  
Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  



 

 
 

egyéni csoport osztály 

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  
Munkabaleset, 
foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x 
Oktatófilmek (pl. 
NAPO) 

1.4. házi feladat x    
1.5. teszt x    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel  

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerőpiaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     
A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógéphasználat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 

 
  
 
Foglalkoztatás II. tantárgy        16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 



 

 
 

A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek      4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás, fajtái: atipikus munkavégzési formák az 
új munka törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-
kölcsönzés, rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás 
(mezőgazdasági, turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői 
jogviszony, háztartási munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes 
munka.  
 
Munkaviszony létesítése       4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, 
elállás szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által 
kiadandó dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
Álláskeresés         4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac 
ismerete, mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő email cím 
és fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes 
kapcsolatok, kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az 
Európai unióban történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő 
álláskeresés, cégek adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség        4 óra 



 

 
 

A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás 
szünetelése, nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, 
kiemelten a munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás 
támogatása, foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, 
mobilitási támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
- 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló x    



 

 
 

feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.  
 
 
A  
11498-12 azonosító számú, Foglalkoztatás I.  (érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Foglalkoztatás I. 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő 
képzések esetén)  
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FELADATOK 
Idegen nyelven:     
bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozással)  x x x 
alapadatokat tartalmazó formanyomtatványt kitölt x x x x 
szakmai önéletrajzot és motivációs levelet ír x x x x 
állásinterjún részt vesz  x x x x 
munkakörülményekről, karrier lehetőségekről 
tájékozódik 

   x 

idegen nyelvű szakmai irányítás, együttműködés 
melletti munkát végez 

   x 



 

 
 

munkával, szabadidővel kapcsolatos kifejezések 
megértése, használata 

x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:     
szakmai önéletrajz és motivációs levél tartalma, 
felépítése 

   x 

egy szakmai állásinterjú lehetséges kérdései, illetve 
válaszai 

 x x x 

közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran használt 
egyszerű szavak, szókapcsolatok 

   x 

a munkakör alapkifejezései    x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése idegen 
nyelven 

x   x 

Szakmai állásinterjún elhangzó idegen nyelven feltett 
kérdések megértése, illetve azokra való reagálás 
értelmező, összetett mondatokban 

x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés  x x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság x x x  
Kapcsolatteremtő készség  x x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  x x  
Analitikus gondolkodás   x  
Deduktív gondolkodás   x  

Foglalkoztatás I. tantárgy        64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan részt venni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre 
építve történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés és az induktív 
nyelvtanulási készségfejlesztés 6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási 
témakörön keresztül. Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához 
kapcsolódó idegen nyelvi kompetenciafejlesztés. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
Idegen nyelvek 
 
Témakörök 
 
Nyelvtani rendszerzés 1      8 óra 



 

 
 

A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
okozzon gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra 
adandó válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai 
állásinterjún elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen 
használva az igeidő-egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállaló képes 
legyen arra, hogy a munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, 
illetve a jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegennyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, a jelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbeli segédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen 
nyelven feltett kérdésekre a választ kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás 
adta kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a 
diák arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 
ő maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen 
tájékozódni a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapul véve valósul meg az induktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés, és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a kapcsolat az 
ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) 
között. Mind a két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés   



 

 
 

Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munkalehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések 
kulcskifejezéseinek elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját 
munkaszerződését, illetve munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen, a másik fele pedig számítógépes 
tanteremben, hiszen az oktatás jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában 
zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tananyag kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
A 
10815-12 azonosító számú 
 
Információtechnológiai alapok megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, 
témakörei 
 
A 10815-12 azonosító számú Információtechnológiai alapok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

10815-12 Információtechnológiai alapok Információtechnológiai 
alapok 

Információtechnológiai 
gyakorlat 
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FELADATOK 
Számítógépes konfigurációt meghatároz.    X   
Számítógépet összeszerel.    X   
BIOS funkcióit paraméterezi.    X   
UPS teljesítményszükségletet meghatározza, 
a UPS-t üzembe helyezi. 

   X   

Megelőző karbantartást végez.      X 
Merevlemezt particionál.     X  
Memóriát bővít.       X   
Megfelelő operációs rendszert kiválaszt.     X  
Operációs rendszert telepít és frissít.     X  
Perifériát csatlakoztat, meghajtó programot 
telepít. 

   X X  

Lemezklónozást végez.     X  
Rendszer- helyreállítást végez.      X 
Biztonsági másolatot készít.     X  
Felhasználói fiókokat kezel.     X  
LAN/WAN hálózatokat használ.    X   
Számítógépet hálózatra csatlakoztat, 
konfigurál. 

   X   

Internet kapcsolatot megoszt.    X   
Alkalmazói programokat telepít.     X  
Biztonsági programokat telepít és használ.      X 
Környezet- és munkavédelmi előírásokat 
betart. 

   X   

ESD védelem eszközeit alkalmazza.    X   
Számítógépes környezetet kialakít.    X   
Kézenfekvő problémákat kiszűr.    X   
Angol nyelvű szakmai szöveget értelmez.    X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

   X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Információtechnológiai alapfogalmak X      
Kettes, tizenhatos számrendszer X      
Számítógép főbb részei X      
BIOS funkciók X      
Processzorok és típusaik X      
Memóriák és típusaik X      
Perifériák X      
Portok és típusaik X      



 

 
 

Adattovábbítási módszerek X      
Asztali és hálózati operációs rendszerek  X     
Multi-boot környezet  X     
GUI és CLI felhasználói felületek  X     
Fájlok, mappák kezelése és megosztása  X     
Jogok, attribútumok  X     
Memóriakezelés  X     
Partíciók  X     
Fájlrendszerek  X     
Folyamat- és processzorkezelés  X     
Hálózati csatolóegység és feladatai X      
Kábelek és csatlakozásaik, topológiák X      
Protokollok használata, beállítása X      
Biztonsági veszélyforrások   X    
Adatbiztonsági eljárások, biztonsági házirend   X    
Biztonsági ajánlások és szabványok   X    
Hálózati biztonságtechnika   X    
Nyomtatók típusai, nyomtatás kezelés X      
Hálózati nyomtatás X      
Felügyeleti eszközök  X     
ESD védelem szükségességének okai       
Angol nyelvű szakmai kifejezések X X X    
Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

X      

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Számítógép összeszerelése    X   
Portok, perifériák csatlakoztatása    X   
Operációs rendszer telepítése    X   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Pontosság    X X X 
Precizitás    X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés    X X X 
Kezdeményezőkészség    X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyénvaló alkalmazása    X X X 
 
Információtechnológiai alapok tantárgy           36 óra/54 óra* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Információtechnológiai ismeretek tantárgy tanításának célja, hogy alapozó 
információtechnológiai ismereteket biztosítson az informatikai szakképesítések 
megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez 
szükséges ismeretek elsajátítására, ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 



 

 
 

Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete 
 
Témakörök és elemeik 
 
Bevezetés a számítógépes architektúrákba          18 óra/27 óra 
 Kettes- és tizenhatos számrendszer. 
 Neumann-elvű számítógép felépítése. 
 Hardver és firmware fogalma. 
 Számítógép házak és tápegységek. 
 Processzortípusok, foglalatok. 
 Hőelvezetési technológiák. 
 Memóriák típusai, memória modulok, memóriahibák kezelése. 
 Illesztőkártyák és csatlakozási felületeik. 
 BIOS feladatai, beállításai. 
 Input perifériák, KVM kapcsolók. 
 Háttértárak és típusaik. 
 Merevlemezek adattárolási struktúrája. 
 Redundáns adattárolás fogalma, RAID. 
 Megjelenítők típusai, paraméterei, alapvető működési elveik. 
 Nyomtatók típusai, működési elveik. 
 Nyomtatók csatlakozási felületei, jellemző paramétereik. 
 Lapleíró nyelvek, PCL és PostScript összehasonlítása. 
 Szkennerek típusai, működési elveik. 
 Multifunkciós nyomtatók. 
 Portok és csatlakozók típusai, belső- és külső kábeltípusok. 
 Hálózati eszközök, hálózati kártya feladata és beállításai. 
 Hálózati topológiák. 
 Speciális számítógépes rendszerek (CAD/CAM, virtualizáció, játék, HTPC). 
 Laptop és asztali számítógép alkatrészek összehasonlítása. 
 Laptopokra jellemző adapterek, bővítőkártyák. 
 Dokkoló állomás és portismétlő. 
 Energiagazdálkodási beállítások, APM és ACPI szabványok. 
 Táblagépek és okos telefonok hardvereszközei. 
 
Szoftverismeretek             12 óra/18 óra 
 Szoftver fogalma, szoftverek csoportosítása. 
 Zárt- é nyílt forráskódú rendszerek, GPL. 
 Operációs rendszer fogalma, feladatai. 
 Operációs rendszerek típusai és jellemzőik. 
 GUI és CLI felhasználói felületek. 
 Megfelelő operációs rendszer kiválasztásának szempontjai. 
 Partíció fogalma, típusai. 
 Formázás, fontosabb fájlrendszerek. 
 Rendszerbetöltés folyamata. 
 Windows indítási módok. 
 Regisztráció adatbázis. 
 Multi-boot rendszerek. 
 Könyvtárstruktúra, felhasználói és rendszerkönyvtárak. 
 Fájlkiterjesztések és attribútumok. 
 Vezérlőpult beállításai. 



 

 
 

 Archiválási módok. 
 Kliensoldali virtualizáció, hypervisor. 
 Táblagépek és okos telefonok operációs rendszerei. 
 Adatszinkronizáció. 
  Hibakeresési folyamat lépései. 
 
Információtechnológiai biztonság alapjai   6 óra/9 óra 
 Rosszindulatú szoftverek (vírus, trójai, féreg, adware, spyware). 
 Védekezési módok a rosszindulatú szoftverek ellen. 
 Támadástípusok (felderítés, DoS, DDoS, hozzáférési támadás). 
 Megtévesztési technikák (social engineering, phishing). 
 Kéretlen és reklámlevelek, SPAM szűrés lehetőségei. 
 Biztonságos böngészés, böngésző biztonsági beállításai. 
 Biztonságos adatmegsemmisítés módszerei. 
 Biztonsági szabályzat. 
 Felhasználói nevek és jelszavak (BIOS, számítógép, hálózati hozzáférés). 
 Fájlmegosztás, fájlok és mappák fájlrendszer szintű védelme. 
 Tűzfalak feladata, típusai. 
 Mobil eszközök védelme, biometrikus azonosítási módszerek. 
 IT eszközök fizikai védelme.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógép terem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezeti 
kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X projektor 
1.2 kiselőadás X    
1.3 szemléltetés   X  
1.4 házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     



 

 
 

tevékenységek 

1.1 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy 
72 óra+70 óra ÖGY/72 óra+50 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Információtechnológiai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy alapozó 
információtechnológiai gyakorlati készségeket biztosítson az informatikai szakképesítések 
megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez 
szükséges készségek elsajátítására, ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Számítógép összeszerelése 
24 óra+35 óra ÖGY/24 óra+25 óra ÖGY 
 Számítógép szétszerelése. 
 Pontos konfiguráció meghatározása, megfelelő alkatrészek kiválasztása. 
 Számítógép szakszerű összeszerelésének folyamata. 
 Tápegység telepítése. 
 Alaplapi alkatrészek telepítése, alaplap házba helyezése. 
 Belső alkatrészek telepítése, kábelek csatlakoztatása. 
 Perifériák csatlakoztatása. 
 BIOS funkciója és beállításai. 
 Memóriabővítés asztali számítógépben és laptopban. 
 Számítógép alkatrészek cseréje. 
 Számítógép hálózatra csatlakoztatása, IP cím beállítása. 
 SOHO útválasztó hálózatra csatlakoztatása. 
 Laptopok felhasználó, illetve szerviz által cserélhető alkatrészei. 
 Hibakeresési folyamat lépései, kézenfekvő problémák kiszűrése. 
 Áramellátás zavarai, túlfeszültség levezető bekötése. 
 UPS típusok, UPS üzembe helyezése. 



 

 
 

 
Telepítés és konfigurálás 
36 óra+35 óra ÖGY/36 óra+25 óra ÖGY 
 Operációs rendszerek hardverkövetelményeinek meghatározása. 
 Operációs rendszer hardver kompatibilitásának ellenőrzése. 
 Particionálás. 
 Kötetek formázása.  
 Operációs rendszerek telepítése. 
 Meghajtó programok telepítése. 
 Frissítések és hibajavító csomagok telepítése. 
 Operációs rendszer upgrade-je, felhasználói adatok költöztetése. 
 Regisztrációs adatbázis biztonsági mentése, helyreállítása. 
 Lemezkezelés. 
 Alkalmazások és folyamatok kezelése, feladatkezelő használata. 
 Alkalmazások telepítése, eltávolítása. 
 Felhasználói fiókok kezelése. 
 Virtuális memória beállítása. 
 Illesztőprogramok frissítése, eszközkezelő használta. 
 Területi és nyelvi beállítások. 
 Eseménynapló ellenőrzése. 
 Rendszer erőforrásainak monitorozása, szolgáltatások beállításai. 
 Kezelőpult (MMC) használata. 
 Biztonsági másolatok készítése, archiválási típusok. 
 Személyes tűzfal beállítása. 
 Antivírus alkalmazás telepítése, frissítése, vírusellenőrzés. 
 Lemezklónozás. 
 Virtuális gép telepítése. 
 
Megelőző karbantartás             12 óra/12 óra 
 Megelőző karbantartás jelentősége, karbantartási terv. 
 Hardver- és szoftverkarbantartás feladatai. 
 Ház és a belső alkatrészek szakszerű tisztítása. 
 Monitorok szakszerű tisztítása. 
 Festékszint ellenőrzése, toner és festékpatron cseréje. 
 Nyomtatók és szkennerek szakszerű tisztítása. 
 Alkatrészek csatlakozásának ellenőrzése. 
 Számítógépek működésének környezeti feltételei. 
 Operációs rendszer frissítése, javítócsomagok telepítése. 
 Merevlemez karbantartása, lemezellenőrzés, töredezettség-mentesítés. 
 Helyreállítási pontok készítése, rendszer visszaállítása korábbi időpontra. 
 Távoli asztalkapcsolat és távsegítség konfigurálása. 
 Ütemezett karbantartási feladatok. 
 Laptopok szakszerű tisztítása. 
  
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Hardvertechnikai laboratórium 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 



 

 
 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezeti kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.3 megbeszélés  X   
1.4 vita  X   
1.5 szemléltetés  X   
1.6 

szimuláció X   
szimulációs 
program 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása X   

felhasználói 
kézikönyvek, 
dokumentációk 

1.2 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

2.2 Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X 
  

 

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
A 
10826-12 azonosító számú Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, munkahelyi 
kommunikáció megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 



 

 
 

A 10826-12 azonosító számú Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, munkahelyi kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Munkaszervezési ismeretek  Munkaszervezés gyakorlat 

10826-12 Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, 
munkahelyi kommunikáció 
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FELADATOK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtáit 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony) 
előnyeik és hátrányaik alapján megkülönbözteti, 
kiválasztja a számára kedvezőt  

X        X        

Megfogalmazza és ismerteti leendő munkahelyével, 
munkakörével kapcsolatos elvárásait saját szakmai 
ismeretei, készségei és képességei, karriercéljai alapján 
(a lehetőségek figyelembevételével) 

X        X        

Ismeri és karriercéljaiba beépíti a szakképesítésének 
megfelelő munkakörökre jellemző munkaadói 
elvárásokat  

X        X        

Munkaszerződést köt, munkaviszonyt létesít 
munkavállalói jogai és kötelezettségei ismeretében 

X        X        



 

 
 

 
Különböző méretű, felépítésű szervezetek 
(vállalkozások  köztük egyéni vállalkozás, egyéni cég, 
nonprofit szervezetek, közigazgatási szervek) között 
szervezeti jellemzőik alapján különbséget tesz 

 X        X       

Elhelyezi a különböző típusú szervezetekben a 
szakképesítésével betölthető munkaköröket 

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök ismertében, a szervezeti kommunikációra 
(írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó szabályokat, 
eljárásokat értelmezi, betartja, ügyviteli célú 
szoftvereket használ 

 X        X       

A munkavégzésre jellemző szóbeli kommunikációs 
helyzetekre vonatkozó viselkedési és kommunikációs 
szabályokat alkalmazza: üzleti tárgyalás, reklamáció, 
panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció 
vezetőknek 

 X        X       

Elkészíti a jellemző munkahelyi szituációkhoz 
illeszkedő dokumentumokat (hivatalos levél, 
emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, 
ügyviteli leírás, utasítás), dokumentum-menedzsment 
szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Saját munkaidejét, feladatait megtervezi, kontrollálja, 
nyilvántartja a személyes időgazdálkodás, személyes 
hatékonyság módszereinek alkalmazásával, idő- és 
feladattervező, követő szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Tárolja, gyűjti, kezeli és elemzi az információkat, 
információkat visszakeres 

  X        X      

Érti, értelmezi és elmagyarázza a magyar és angol 
nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, 
szakszöveg) tartalmát, fontosabb jellemzőit és adatait 

  X        X      

Megkülönbözteti a projekten belüli szerepeket, a    X        X     



 

 
 

szerepekhez kapcsolódó, a projektalapú működésből 
fakadó tevékenységeket, jogokat és kötelezettségeket 

 
Alkalmazza a projektműködésre jellemző speciális 
kommunikációs és dokumentációs szabályokat, 
csoportmunka támogató eszközöket, szoftvereket. 

   X        X     

Létrehoz egyéni vállalkozást, egyéni céget     X        X    
Pénzügyi adminisztrációt végez, számlákat készít és 
ellenőriz 

    X        X    

Egyszerű költségkalkulációs, költségszámítási 
feladatokat végez munkafolyamatokhoz, 
szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódóan, a 
vállalkozókat, munkavállalókat terhelő adó- és 
közterhek figyelembevételével. 

    X        X    

Munkájában alkalmazza az Ügyfélkapu szolgáltatásait 
(EBEV) 

    X        X    

Biztosítja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, 
alkalmazza, megköveteli a szükséges és előírásszerű 
védőeszközök, védőfelszerelések használatát. 

     X        X   

Betartja a balesetvédelmi és az érintésvédelmi 
előírásokat, fokozottan ügyel az áramütéses balesetek 
megelőzésére, részt vesz az áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtásában 

     X        X   

Munkahelyi minőségirányítási előírásokat alkalmazza és 
betartja azokat 

      X        X  

A munkavégzés környezetvédelmi előírásait betartja, 
alkalmazza 

       X        X 

Hulladékokat, veszélyes anyagokat szakszerűen kezel, 
illetve tárol 

       X        X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtái 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony), 

X        X        



 

 
 

előnyök és hátrányok a foglalkoztatott szempontjából  
Munkahellyel, munkakörrel szemben támasztott 
személyes elvárások szakmai tudás és szakmai 
karriercélok alapján  

X        X        

Munkavállalóval szemben támasztott munkaerőpiaci 
elvárások a szakképesítéssel betölthető munkakörökben  

X        X        

 
Munkavállaló jogai, kötelezettségei, munkaviszony 
létesítése  

X        X        

Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni 
vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek jellemzői, különbségei, 
azonosságai  

 X        X       

A tanult szakképesítéssel betölthető munkakörök 
elhelyezése különböző szervezetekben  

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök, a szervezeti irányítás szoftverei  

 X        X       

A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), 
ügyvitelre vonatkozó szabályok, elvárások, szabályozó 
dokumentumok, jellemző ügyviteli szoftverek  

 X        X       

A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs 
helyzetekre − üzleti tárgyalás, reklamáció, panasz 
kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció vezetőnek 
− vonatkozó viselkedési és kommunikációs szabályok  

 X        X       

A különböző munkahelyi szituációkban keletkező 
dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai sajátosságai 
(hivatalos levél, emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, 
reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás),  
dokumentummenedzsment szoftverek  

 X        X       

Saját munkaidő, feladatok tervezésének nyomon 
követésének módszerei (személyes időgazdálkodás, 
személyes hatékonyság), munkaidő és feladattervező, 

  X        X      



 

 
 

követő szoftverek  
A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk 
gyűjtése, elemzése, kezelése, visszakereshető tárolása  

  X        X      

Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció 
(katalógus, publikáció, szakszöveg) tartalma, felépítése, 
értelmezése, ismertetése  

   X        X     

Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a 
projekt alapú működésből fakadó tevékenységek, jogok 
és kötelezettségek 

   X        X     

A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs 
és dokumentációs szabályok, csoportmunka támogató 
eszközök, szoftverek  

    X        X    

Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, 
jogi alapok  

    X        X    

Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek 
(számlanyitás, számlavezetés, átutalás, hiteligénylés, 
hitelfelvétel), számla kiállítása, számlaellenőrzés  

    X        X    

Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez 
kapcsolódó egyszerű költségkalkulációs, 
költségszámítási feladatok a vállalkozókat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek 
figyelembevételével 

    X        X    

Ügyfélkapu szolgáltatásait (EBEV)      X        X    
A balesetmentes munkavégzés feltételei, a szükséges és 
előírásszerű védőeszközök, védőfelszerelések használata  

     X        X   

Balesetvédelmi és érintésvédelmi előírások, áramütéses 
balesetek megelőzése, áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtása  

     X        X   

Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 
fogalmának értelmezése a szakképesítésre jellemző 
munkafolyamatokban  

      X        X  

Munkahelyi minőségirányítási előírások        X        X  



 

 
 

A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi 
előírások és azok alkalmazása  

       X        X 

Hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai, 
tárolásának módja 

       X        X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai szövegek írása, hatékony szövegalkotás X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Munkavégzés csoportban, együttműködés csoportban X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Gazdálkodás az idővel X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Információk gyűjtése és elemzése X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Feladattervezés X  X X X X    X X X X X    
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Szervezőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Pontosság X  X X X X X X X X X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Kommunikációs rugalmasság X  X X X X X X  X X X X X X X  
Prezentációs készség X  X X X X X X  X X X X X X X  
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Áttekintőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Rendszerezőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Információgyűjtés X X X X X X X X X  X X X X X X X 
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 Munkaszervezési ismeretek tantárgy            32 óra/36 óra* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Foglalkoztatás követelménymodulra építve a tanuló megismeri a jellemző informatikai 
munkaköröket, az informatikai munkakörökre jellemző munkaadói elvárásokat, és a 
személyes portfólió sajátosságait, és az informatikai álláshelyekkel kapcsolatos 
információforrásokat. 
Megismeri a különböző szervezeti típusokat, azok jellemző ügyviteli és információs 
folyamatait és szabályait. Elsajátítja a szervezeti kommunikációra vonatkozó alapvető 
szabályokat, fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Megismeri a személyes 
hatékonyságnövelés, időgazdálkodás alapjait, megismeri a saját feladatai tervezésére, 
súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája 
elvégzéséhez szükséges információk felkutatatásában, és visszakereshető tárolásában. 
Elsajátítja a projektmenedzsment alapismereteket, felkészül arra, hogy tevékenységét projekt 
keretek között végezze. Elsajátítja az alapvető pénzügyi, számviteli ismereteket: 
bankszámlanyitás, bankszámla-vezetés, számla formája, kiállítása, alapvető adók, közterhek. 
A Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulhoz kapcsolódóan megismeri a 
szakképesítésére, szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi munkaegészségügyi 
kockázatokat és azokat a szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat 
minimalizálására.  
Megismeri a minőségirányítás helyét, szerepét a munkaszervezeten belül.  
Képet kap a szakmacsoportjára jellemző, a tevékenységek során keletkező veszélyes 
hulladékokról és azok kezelésének módjáról a jogszabályok tükrében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, 
kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: 
Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése 
4 óra/4 óra 
Ez a témakör a Foglakoztatás modulra épül. 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony, megbízási, vállalkozói jogviszony előnyei és 
hátrányai a foglalkoztatott szempontjából. 
Szakmai és személyes portfólió helye és szerepe az életpálya-építésben, tartalma az 
informatikai munkakörök esetében. 
Jellemző informatikai munkakörök, tipikus munkaköri elvárások. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció    
      4 óra/4óra 
Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek szervezeti, működési jellemzői, különbségei, azonosságai a 
vezetés/irányítás, munkaszervezés és kommunikáció szempontjából.  
A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó alapvető szabályok, 
eljárások. 
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Az eljárásokat leíró szabályozó dokumentumok fajtái (szervezeti és működési szabályzat, 
iratkezelésre, dokumentumkezelésre, ügyviteli folyamatokra kiterjedő szabályzatok) tartalma, 
helye, szerepe a szervezetek működésében.  
A munkaszervezési, kommunikációs és ügyviteli folyamatok, eljárások támogatására 
alkalmazott szoftverek. 
A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs helyzetekre – üzleti tárgyalás, 
reklamáció, panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció - vonatkozó viselkedési és 
kommunikációs szabályok. 
 
Információgyűjtés, információkezelés, tájékozódás 
4 óra/4 óra 
A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk gyűjtése, elemzése, kezelése, 
visszakereshető tárolása: tematikus portálok; szakmai adatbázisok; szakmai fórumok.  
Gyártó - specifikus információforrások az informatika területén;  
Az interneten elérhető szakmaspecifikus képzési és tananyagok; 
Végfelhasználó által jelzett igények, hibajelzések értelmezése, pontosítása; 
 
Munkavégzés projektekben     8 óra/8 óra 
Projektmenedzsment alapfogalmai. 
Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a projekt alapú működésből fakadó 
tevékenységek, felelősségi és hatáskörök. 
Projektszoftverek fajtái, jellemző funkcionalitása, helye, szerepe, alkalmazhatósága a 
projektek tervezésében, adminisztrálásában, nyomon követésében, erőforrások kezelésében.  
A projekttervezés folyamata, tevékenységek tervezése, erőforrások fajtái és tervezése. 
A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs és dokumentációs szabályok, 
jellemző projektdokumentumok. 
A projektek nyomon követésének, monitoringjának módja, az indikátorok fajtái, szerepe a 
projektek követésében.  
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató 
web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok    6 óra/8 óra 
Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, az alapítás feltételei. Társas 
vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra, számvitelre jellemző alaptevékenységek, pénzügyi, számviteli 
folyamatok, tevékenységek helye, szerepe a szervezeti működésben.  
A vállalkozás jövedelmének keletkezési folyamata a bevételtől az eredményig. 
A vállalkozókat, vállalkozásokat, munkavállalókat terhelő adó- és közterhek. 
A bruttó és nettó bevétel, költség, önköltség fogalma, számításának módja. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű 
költségkalkuláció, költségszámítás, jövedelmezőség számítása; 
Árajánlat szerepe, tartalma, felépítése. 
Ügyfélkapu szolgáltatásait (eBEV, értesítési tárhely, adó és járulékbevallás, foglalkoztatási 
jogviszony, cégkereső, ügyintézés, jogszabálykereső, OEP lekérdezés /betegéletút, biztosítási 
jogviszony). 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás 
2 óra /2 óra 
Ez a témakör a Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulra épül. 
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A számítógépes munkahely kialakítására vonatkozó munkaegészségügyi szabályozás. 
A számítógépes munkahelyre vonatkozó ergonómiai követelmények. 
Érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 
2 óra/4 óra 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás fogalmának értelmezése a 
szakképesítésre jellemző munkafolyamatokban. 
A szabványok helye és szerepe a minőségügyi, minőségirányítási, minőségbiztosítási 
eljárásokban. 
Szakképesítésre jellemző minőségügyi szabványok 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése  
      2 óra/2 óra 
A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi előírások és azok alkalmazása, 
hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai 
Környezetterhelési kockázatok 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2.. kiselőadás X X X projektor 
1.3. megbeszélés  X   
1.3.. vita  X   
1.4.. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X X  
1.7. szimuláció X X X számítógép, internet 
1.8. szerepjáték  X   
1.9. házi feladat X    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

 Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1.- 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X  számítógép, internet 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
Munkaszervezési gyakorlat tantárgy            64 óra/72 óra* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló elsajátítsa és gyakorolja a szaktudásának, személyes karrier elképzeléseinek 
megfelelő állás, munkahely felkutatásához, elnyeréséhez szükséges készségeket, 
kompetenciákat. Elemzi, értelmezi a különböző szervezeti típusokra jellemző ügyviteli és 
információs folyamatokat. Fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Kipróbálja a 
személyes hatékonyságnövelés, időgazdálkodás módszereit, és a saját feladatai tervezésére, 
súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája 
elvégzéséhez szükséges információk felkutatásában, és visszakereshető tárolásában. Felkészül 
arra, hogy tevékenységét projekt keretek között végezze. Gyakorlatot szerez alapvető 
pénzügyi, számviteli tevékenységekben: bankszámla-nyitás, bankszámla-vezetés, számla 
kiállítása, önköltségszámítás, árajánlat készítés. Értelmezi és elemzi a szakképesítésére, 
szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi, munkaegészségügyi kockázatokat és azokat a 
szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat minimalizálására. A 
minőségirányítási eljárásokhoz kapcsolódóan folyamatokat elemez, egyszerű folyamatokat ír 
le, szakmacsoportjára jellemző szabványokat keres.  
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatban szakmacsoportjára jellemző helyzetekben a 
jogszabályok figyelembe vételével kockázatokat elemez. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, 
kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: 
Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
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Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése 
8 óra/8 óra 
Szakmai és személyes portfólió elkészítése és vezetése a közösségi oldalakon, interneten 
közzétett személyes információk figyelembevételével 
Az internet használata informatikai állások felkutatásában: információforrások, lehetőségek, 
szolgáltatások. 
A szakmai önéletrajz jellegzetességei informatikai szakképesítések esetében. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció    
            12 óra/12 óra 
A különböző munkahelyi szituációkban keletkező dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai 
sajátosságainak megismerése dokumentumok elemzésével: hivatalos levél, emlékeztető, 
ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás. 
Dokumentummenedzsment, dokumentumkezelő szoftverek jellemző funkciói, helye, szerepe 
a szervezet folyamataiban – egy konkrét dokumentummenedzsment alkalmazás megismerése. 
Saját munkaidő, feladatok tervezésének, nyomon követésének módszerei (személyes 
időgazdálkodás, személyes hatékonyság), eszközei.  
Munkaidő és feladattervező, - követő szoftverek használata. 
 
Információgyűjtés, információkezelés, tájékozódás 
8 óra/8 óra 
Jellemző keresőalkalmazások, keresőalkalmazások funkcionalitása; 
Megadott szempontok alapján különböző típusú információk keresése.  
Információk megosztására, rendszerezésére, tárolására szolgáló alkalmazások kezelése. 
Hibajegy-kezelő szoftver alkalmazása. 
Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, szakszöveg) 
értelmezése, ismertetése. 
 
Munkavégzés projektekben            16 óra/20 óra 
Jellemző projekt-dokumentumok elkészítése minta alapján saját projektre. 
Saját projekt megtervezése: megadott projektcélra tevékenységek tervezése, ütemezése, 
erőforrás tervezés. 
Projektszoftverek alkalmazása a projektben: adminisztrálás, nyomon követés, erőforrások 
kezelése. Saját tanulói projekt felvitele projektmenedzsment szoftverbe. 
Ügyfél-kapcsolattartás eszközei. 
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató 
web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok           12 óra/16 óra 
Egyéni és társas vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek elvégzése: bankszámlanyitás, 
számlavezetéssel kapcsolatos tevékenységek, átutalás kezdeményezése, hiteligénylés, 
hitelfelvétel feltételeinek, menetének megismerése); 
Számla kiállítása, számlaellenőrzés. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű 
költségkalkulációs, költségszámítási feladatok a vállalkozókat, vállalkozásokat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek figyelembevételével. 
A költségkalkuláció figyelembevételével egyszerű árajánlat összeállítása.  
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Alapvető ügyfélkapu műveletek gyakorlása. 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás 
2 óra /2 óra 
A számítógép perifériáinak ergonomikus, helytakarékos, funkcionális elrendezése a 
környezeti adottságok és a munkaegészségügyi előírások figyelembevételével. 
A balesetmentes munkavégzés – kockázatbecslés, elemzés – szituációk alapján. 
Balesetvédelmi és az érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése, áramütést 
szenvedett elsősegélynyújtása. 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 
4 óra/4 óra 
Folyamatszabályozás, folyamatfejlesztés – szervezeti dokumentumok alapján. 
Munkahelyi minőségirányítási előírások értelmezése; szabályozó dokumentumok fajtái. 
Szabványok fellelhetősége, keresés minőségügyi szabványok között. 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése  
     2 óra/ 2 óra 
Veszélyes anyagok hulladékok kezelése – eljárások. 
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos kockázatbecslés. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2 elbeszélés X    
1.3 kiselőadás X X X projektor 
1.4 megbeszélés  X   
1.5 vita  X   
1.6 szemléltetés   X  
1.7 projekt  X   
1.8 kooperatív tanulás  X X  
1.9 szimuláció X X X Számítógép, internet 
1.10 szerepjáték  X   
1.11 házi feladat X    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
A 
10817-12 azonosító számú Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés megnevezésű  
szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
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A 10817-12 azonosító számú Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

Hálózati 
ismeretek 
I. 

Hálózati 
ismeretek 
I. 
gyakorlat 

10817-12 
Hálózatok, programozás és 
adatbázis-kezelés  
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FELADATOK 
Weblapot készít                       X          
Információkat gyűjt, tárol, 
kezel, elemez X X     X X   X X   X   X        
Több táblás adatbázist tervez, 
készít, karbantart, SQL nyelvű 
lekérdezéseket végez             X           X         
Adatbázis szolgáltatásokat vesz 
igénybe, adatbázis műveleteket 
végez napi problémák 
kezelésére és webes feladatok 
megoldására             X           X         
Programozási feladatot végez 
egyszerű napi problémák 
kezelésére X X X X X X   X X X X             
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Programozási feladatot végez 
webes feladatok megoldására     X   X X           X X         
Vizuális tervező és ábrázoló 
rendszerrel rendszertervet 
készít X X     X   X   X                 
Munkájában az irodai 
szoftvercsomagot komplexen 
alkalmazza      X        X  X  
Megtervez és telepít egy 
otthoni / kisvállalati (SOHO) 
hálózatot, és csatlakoztatja az 
internethez                            X X X X 
Alapvető IP-szolgáltatásokat 
konfigurál munkaállomásokon                            X X X X 
Ellenőrzi a hálózatot és az 
internet-csatlakoztatást, 
elhárítja a fellépő hibákat                            X X X X 
Erőforrásokat (állományokat és 
nyomtatókat) oszt meg több 
számítógép között                            X   X   
Felismeri és elhárítja az otthoni 
/ kisvállalati hálózatok 
biztonsági veszélyeit                            X X X X 
Ismert internetes 
alkalmazásokat telepít és 
működésüket ellenőrzi                            X X X X 
Internet és szerver kapcsolatra 
szolgáló hálózati eszközöket 
installál, konfigurál és elvégzi a 
fellépő hibák hibaelhárítását                            X X X X 
A működő hálózat 
teljesítményét monitorozza, a                           X X X X 
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hibákat behatárolja és elhárítja  

Angol nyelvű szakmai szöveget 
értelmez X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- 
és környezetvédelmi, valamint 
a távközlési szakmára 
vonatkozó előírásokat                               X X 

SZAKMAI ISMERETEK 

Adatbázis kezelési alapok              X           X         

SQL alapok             X           X         

HTML, CSS és XML alapok                       X           
Programozási alaptudás 
valamilyen webes környezetben 
is alkalmazható programozási 
nyelven X X X X X X   X   X X X           
Műszaki tervező és ábrázoló 
rendszerek              X  X  
Irodai szoftvercsomag integrált 
alkalmazása              X  X  
IPv4 és IPv6 címek és 
alhálózati maszkok                            X X X X 
Az Ethernet hálózat hozzáférési 
rétegének felépítése                            X   X   
Helyi hálózat tervezése és 
csatlakoztatása az internethez                           X   X   
Különböző kábelek és 
csatlakozók tudása, a csavart 
érpáras kábellel végzett                           X   X   
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szerelési munka 

A rétegelt modell és az egyes 
rétegek protokolljai                           X X X   
Az ügyfél-kiszolgáló viszony 
és a jellemző szolgáltatások                            X X X X 
A vezeték nélküli LAN-ok és 
biztonsági megfontolásai                            X X X X 
Egy integrált vezeték nélküli 
hozzáférési pont és ügyfél 
konfigurálása                           X   X   
Kis- és közepes hálózatokban 
alkalmazott kapcsolók és 
forgalomirányítók 
konfigurálása parancssorból és 
grafikus felületen                             X   X 
Hálózati címfordítás működése 
és beállítása                           X X X X 
Az irányító protokollok 
működése és konfigurálása                              X   X 
Hálózati veszélyek és támadási 
módszerek                            X X X X 
Tűzfalak és egyéb biztonsági 
eszközök                            X X X X 
Angol nyelvű szakmai 
szövegek értelmezése és 
felhasználása X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi előírások                               X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Bináris számrendszer 
használata X X                 X     X X X X 
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IP-címzés                           X X X X 
Angol nyelvű, olvasott szakmai 
szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Precizitás             X   X     X X X X X X 

Megbízhatóság                            X X X X 

Döntésképesség                           X X X X 

Önállóság                 X X X X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés                 X     X   X X X X 

Kezdeményezőkészség           X X             X X X X 

Prezentációs készség                   X   X X X X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Logikus gondolkodás     X     X X   X       X X X X X 

Hibakeresés (diagnosztizálás)                   X X X X X X X X 
Problémamegoldás, 
hibaelhárítás     X     X       X X X X X X X X 
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Adatbázis- és szoftverfejlesztés tantárgy         158 óra/144 óra* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulót egy egyszerű 
algoritmus elkészítésére, a megvalósításhoz szükséges adattípusok és adatszerkezetek kiválasztására, a fejlesztői és felhasználói dokumentáció 
elkészítésére, egy egyszerű adatmodell logikai tervének megvalósítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: Algoritmizálás és adatmodellezés 
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozás alapismeretek        8 óra/6 óra 
A programkészítés lépései: feladat kitűzése, specifikáció, algoritmuskészítés, kódolás, tesztelés, hatékonyságvizsgálat, dokumentálás 
Specifikáció: a probléma megfogalmazása; bemenő és kimenő adatok pontosítása, elő- és utófeltételek megfogalmazása 
Algoritmusleíró eszközök: folyamatábra, stuktogram, mondatszerű leírás, Jackson diagram 
A programkészítés elvei: stratégiai elv: lépésenkénti finomítás, Top-Down módszer; taktikai, technológiai, technikai elvek 
 
Adattípusok      24 óra/20 óra 
Adatok jellemzői: azonosító; hozzáférési jog (konstans, változó); hatáskör (globális, lokális, privát, publikus), kezdőérték; helyfoglalás, 
műveletek. 
Elemi adattípusok: egész, valós, logikai, karakter, felsorolt, részintervallum. Felépítésük, ábrázolásuk, helyfoglalásuk, műveleteik. 
Összetett adattípusok: karakterlánc (string) adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, felhasználása. Rögzített hosszúságú és nulla végű 
karakterláncok. Karakterlánc műveletek: hosszúság, részkarakterlánc, karakterláncok egymáshoz kapcsolása, beszúrás, törlés, csere. 
Összetett adattípusok: tömb adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, felhasználása. Indexelés. Egydimenziós tömbök tárolása, helyfoglalás, 
alkalmazása. Többdimenziós tömbök tárolása, helyfoglalás, alkalmazása. 
Összetett adattípusok: rekordok. Rekordszerkezetek, mező fogalma. Rekordok tárolása (párhuzamos tömbök, változó hosszúságú rekordok), 
helyfoglalás. Műveletek rekordokkal. 
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Programozás elemei         8 óra/6 óra 
Utasítások: értékadás, feltöltés (egyszerű és összetett változó esetén), aritmetikai műveletek, matematikai függvények, véletlenszámok, 
típuskonverziók. 
Eljárások, függvények: egyszerű eljáráshívás, paraméterezett eljáráshívás, függvényhívás; eljárás, függvény-definiálás 
Összetett utasítások: szekvencia, elágazások. szekvencia (BEGIN-END); elágazás (IF-THEN-ELSE); feltételek (=,<,>,>=,<=,<>, NOT); 
összetett feltételek (AND, OR); választás (CASE) 
Összetett utasítások - Iterációk: Hátultesztelős ciklus (REPEAT-UNTIL). Előltesztelős ciklus (WHILE-DO). Számlálós ciklus (FOR-DO)  
 
Programozási tételek     40 óra/40 óra 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy érték rendelése: összegzés tétele, eldöntés tétele, kiválasztás tétele, megszámlálás tétele, 
maximumkiválasztás tétele 
Programozási tételek – Keresések: lineáris keresés tétele, logaritmikus (bináris) keresés tétele 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy sorozat rendelése: másolás, transzformálással, kiválogatás tétele, szétválogatás. 
Programozási tételek - Rendezések: közvetlen kiválasztásos rendezés, minimum kiválasztásos rendezés, buborék-rendezés, beszúrásos rendezés, 
rendezések összehasonlítása (legrosszabb eset, átlagos eset, helyfoglalás). 
Programozási tételek - Több sorozathoz egy sorozat rendelése: metszetképzés tétele, unióképzés tétele, összefuttatás tétele. 
Rekurzió: Rekurzív specifikáció. Példák rekurzív függvényekre: Fibonacci, faktoriális, binomiális együtthatók. Rekurzív algoritmusok: Hanoi 
tornyai, QuickSort. Rekurzió átalakítása ciklussá, ciklusok átalakítása rekurzióvá.  
 
Adatstruktúrák      30 óra/30 óra 
Mutatók, dinamikus tárkezelés: mutatók tárolása, műveletei; hivatkozás mutatók segítségével; típusos és típusnélküli mutatók; helyfoglalás, 
helyfelszabadítás; dinamikus és statikus változók.  
Lista adatszerkezet: listák alapfogalmai (csomópont, kapcsolómező, stb.); listák megvalósítása statikusan, ill. dinamikusan; listák bejárása, 
keresés, beillesztés, törlés. 
Kétirányú láncolt listák: felépítése; műveletek (bejárás, keresés, törlés, beszúrás); ciklikus listák. 
Sor adatszerkezet: sor fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); sorokkal kapcsolatos műveletek (inicializálás, sorba, sorból); dupla 
végű sorok; prioritásos sorok. 
Verem adatszerkezet: verem fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); veremmel kapcsolatos műveletek (PUSH, POP, túl- és 
alulcsordulás ellenőrzése); verem alkalmazásai: rekurzió, függvényhívások, lokális változók stb. 
 
Programtervezés      24 óra/24 óra 
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Unified Modeling Language, Az UML építőkövei, az UML diagramjai. 
Objektumosztályok közötti kapcsolatok 
Állapotdiagram, szekvenciadiagram, használati esetek diagramja 
Adatmodell megtervezése, algoritmizálás. Logikai és fizikai rendszerterv fogalma. Felület elkészítése (prototípus), kódolás, alkalmazáslogika 
megvalósítása.  
Kódolás, tesztelés, hibakeresés, javítás, felhasználói és fejlesztői dokumentáció. 
Szoftverprojektek életciklusa. 
 
Adatbázisok      24 óra/18 óra 
Az adatbázis-kezelés alapjai, adat, információ, információelmélet, adatbázis, adatredundancia, adatbázis-kezelő rendszerek; Adatbázisok 
felépítése: táblák, rekordok, mezők. Adatintegritás, adatvédelem. Relációs adatmodell.  
Adatmodellezés, adatbázis tervezés, alapelemek, egyed, tulajdonság, kapcsolat. Egyed-kapcsolat diagram, adatmodellek típusai. 
Mezőtulajdonságok: típusok, mezőméret, alapérték 
Elsődleges kulcs fogalma. Index fogalma, indexelés. 
Adattáblák közötti kapcsolatok, adattáblák normalizálása, normálformák, redundancia csökkentése. Táblák közötti kapcsolatok érvényessége. 
Funkcionális függések és kulcsok a relációs modellben. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Elméleti szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
 
 



 

58 

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy 
244 óra+120 óra ÖGY/288 óra+60 óra ÖGY* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulót egy komplex 
szoftver elkészítésére (kódolására), a szükséges komponensek kiválasztására, egy adott programnyelven történő implementálására, az adatmodell 
fizikai megvalósítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: A weblapkészítés alapjai; Adatok tárolásához szükséges egyszerű adatbázis kialakítása; Algoritmizálás és adatmodellezés;  
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozási nyelvek     24 óra/20 óra 
A programozási nyelvek csoportosítása: Neumann-elvű, automata, funkcionális, objektum-orientált. 
A programozási nyelvek fejlődése, generációk, általános és speciális programnyelvek és felhasználási területeik. Általános és speciális 
programnyelvek és jellemzőik 
Programok készítése és futtatása: forrásnyelvű programok fordítása, fordítási technikák, interpreter és compiler típusú nyelvek. Programok 
futtatása: natív futtatás, virtuális gépek. 
Programozási nyelvek alapfogalmai: szintaxis, szemantika, interpreter, fordítóprogram, byte-kód fordítási egység, specifikációs rész, törzs, 
deklarációs rész kiértékelése statikusan, ill. dinamikusan, blokkstruktúra, szigorúan típusos nyelv definíciója 
Típusok, a programozási nyelvek típusossága, típuskonverzió. A típusok osztályozása: skalár (diszkrét, egész, karakter és logikai típusok), valós 
(fixpontos, lebegőpontos, kétszeres pontosságú típusok). Konstansok és változók. Deklaráció hatásköre, láthatósági köre; Globális és lokális 
azonosító, változók allokálása, élettartama. Mutató típusok.  
Kifejezések, kifejezések szerkezete, kifejezések kiértékelése 
 
Objektumorientált programozás 
36 óra+36 óra ÖGY/60 óra+18 óra ÖGY 
Objektumorientált paradigma  
Az objektumorientált programozás alapjai: osztály, objektum. Adatmezők, tulajdonságok. Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus 
objektumok.  
Objektumok hierarchiája. Öröklődés; újradefiniálás (redefine). Metódusok hívása. Metódus elérése (INHERITED). Objektumhierarchia tervezése 
és kialakítása. 
Polimorfizmus fogalma. Statikus és virtuális metódusok. Konstruktor és destruktor alkalmazása. 
Rendszerterv készítése 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 



 

60 

Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Programozási nyelv „A” 
84 óra+40 óra ÖGY/80 óra+20 óra Ögy 
A programozói környezet (IDE) használata, konzol alkalmazás készítése: Project műveletek, egyszerű konzol alkalmazás készítése, alapvető 
szintaktikai szabályok, megjegyzések. Példák változók használatára. Egyszerű beolvasás, kiírás. Konzol alkalmazás felületének a megtervezése. 
GUI alkalmazás (felület) készítése. Komponensek, tulajdonságaik beállítása tervező nézetben. Kód hozzárendelése eseményekhez. 
Elemi adattípusok: numerikus típusok, karakter és szöveg, logikai típus. Típusátalakítás, konverziók. Mutatók és referenciák. 
Vezérlési szerkezetek: Elágazások, ciklusok. Ciklusok egymásba ágyazása. Eljáráshívások (paraméterátadás különböző fajtái, túlterhelés) 
Hibakezelési funkciók. Kivétel (Exception) fogalma. A fontosabb kivételosztályok. Kivételek elkapása és kezelése (Try-Catch-Finally). 
Szintaktikai és szemantikai hiba. A leggyakoribb hibaüzenetek értelmezése. Hibakeresés és javítás. Debug-olási módszerek: töréspont, 
lépésenkénti futtatás, változók tartalmának a figyelése. 
Tömbváltozó deklarálása, létrehozása, inicializálása, feldolgozása. Tömbök és ciklusok kapcsolata. Tömb feldolgozása speciális (pl. foreach) 
ciklussal. 
Struktúrák definiálása és alkalmazása. Struktúra és tömb együttes használata, egymásba ágyazás. 
Az objektumorientált programozás: osztály, objektum létrehozása. Adatmezők, tulajdonságok. Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus 
objektumok. Öröklődés. 
Komponensek: Alapvető komponensek, dialógusablakok. Konténer komponensek és menük. 
Grafikus komponensek. Rajzolás és animálás. 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Állománykezelés       8 óra+10 óra ÖGY/18 óra+6 óra ÖGY 
Állományok: típusos, szöveges és bináris állományok. Létrehozás, törlés, I/O műveletek, megnyitás, lezárás. 
Típusos állományok kezelése. Megnyitási módok; műveletek rekordokkal: pozícionálás, olvasás, írás, törlés, beszúrás, hozzáfűzés. Műveletek 
állományokkal: létrehozás, feltöltés, listázás, aktualizálás, indexelés, rendezés. Szekvenciális és direkt feldolgozás 
 
Web-programozás alapjai 
56 óra+34 óra ÖGY/74 óra+16 óra ÖGY 
HTML alapjai, dokumentumszerkezet (head, body), html utasítások szerkezet 
HTML alapelemei (tag), törzsrészben (bekezdési szintű elemek, karakterszintű elemek) és fejlécben alkalmazható elemek 
Hivatkozások (link) és képek beillesztése 
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Táblázatok 
Űrlapok (form) készítése (beviteli mezők, action elemek) 
Stílusok és stíluslapok (CSS) használata. CSS nyelvtana, stílusok rangsorolása. Dokumentumfa és dobozmodell. Pozicionálás, margók, 
kitöltések, szegélyek. 
XML alapjai, felépítése, szerkezete.  
Kliens oldali programozási nyelv alapjai (JavaScript): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, karakterláncok kezelése, függvények 
Szerver oldali programozási nyelv alapjai (pl. PHP): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, karakterláncok kezelése, függvények, adatbázis 
kapcsolat. 
Javasolt szerver oldali programozási nyelv: PHP vagy JAVA 
 
Adatbázis fejlesztés     36 óra/36 óra 
Adatbázis-kezelő rendszer telepítése, alapvető konfigurációs beállítások 
SQL adatbázis műveletek: Új adatbázis létrehozása, tábla-létrehozás, új mező hozzáadása 
SQL adatbázis műveletek: rekord beszúrása, módosítása, törlése 
SQL adatbázis lekérdezések: feltételek,(lekérdezések, feltételek megadása: SELECT, FROM, WHERE, LIKE, az eredmény korlátozása) 
SQL összesítő függvények, rendezés: COUNT, MAX, MIN, SUM, AVG, ORDER BY 
SQL-csoportosítás: GROUP BY, HAVING 
Javasolt adatbázis-kezelő eszköz: Microsoft SQL Server vagy MySQL vagy PostgreSQL szerver 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X  
CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
Virtualizációs szoftverek 
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(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 

1.2. projekt  X  

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Szerver és desktop/mobil 
operációs rendszerek (pl. 
Windows, Linux, 
Android, iOS) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe CS) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

1.3. házi feladat X   

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
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Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     
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2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe 
CS) 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai munkavégzés 
irányítással 

 X  

Integrált 
fejlesztőeszköz (pl. 
MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Web fejlesztő 
eszközök (pl. MS 
Visual Web 
Developer) 
Automatikus 
tesztelést támogató 
eszközök (pl. JUnit, 
NUnit) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
 
Hálózati ismeretek I.            136 óra/144 óra* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó feladatok 
elméleti hátterére, szakmai ismeretek elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy további 
célja, hogy az otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és internet szolgáltatásokra fókuszálva megismertesse a hálózatokban telepített 
eszközök és alkalmazások telepítésének, üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak elméleti alapjait, valamint bevezetést nyújt a 
hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai alapok tantárgy 
Bináris és hexadecimális számrendszer 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek 
 
Témakörök és elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok   54 óra/72 óra 
Személyi számítógép típusok, hardver összetevők, operációs rendszerek és alkalmazások 
Számítógépes rendszer összetevői, számítógép alkotóelemei és perifériái  
Operációs rendszer kiválasztása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez 
Bevezetés a hálózatokba  
Hálózati kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten 
LAN technológiák, Ethernet hálózat hozzáférési rétege és elosztási rétege 
Helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása 
Hálózati eszközök és átviteli közegek 
Hálózati címzés (fizikai és logikai cím), IP címek szerkezete, csoportosítása, alhálózati maszkok 
Hálózati szolgáltatások, ügyfél/kiszolgálók és kapcsolataik 
OSI és TCP/IP rétegelt modell, protokollok 
Vezeték nélküli technológiák, eszközök és szabványok 
Vezeték nélküli LAN-ok és biztonsági megfontolások 
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, biztonságpolitika 
Hálózati veszélyek, támadási módszerek, tűzfalak használata 
Hibaelhárítás és ügyfélszolgálat 
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése 
 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) 
82 óra/72 óra 
Az internet és használata, ügyfélszolgálati feladatok 
Az internet szolgáltatásai, internetszolgáltatók (ISP), kapcsolódás az ISP-hez 
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OSI modell és szisztematikus hibaelhárítás 
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra, hálózati eszközök  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT fogalma 
Hálózati eszközök konfigurálási feladatai, forgalomirányítók és kapcsolók felépítése, jellemzői, indulási folyamata 
Forgalomirányítás, irányító protokollok, belső és külső irányító protokollok 
ISP szolgáltatások bemutatása, ISP szolgáltatásokat támogató protokollok 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) 
WAN technológiák, internet szolgáltatások és protokollok 
ISP felelősség, ISP biztonsági megfontolások, biztonsági eszközök 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    
2.5. Szöveges előadás egyéni X    
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felkészüléssel 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv rajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   
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8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Hálózati ismeretek I. (gyakorlat)  208 óra+125  óra ÖGY/288 óra+50 óra ÖGY* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó 
gyakorlati feladatok elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy további célja, hogy az 
otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és Internet szolgáltatásokra fókuszálva a tanulók meg tudják oldani a hálózatokban telepített 
eszközök és alkalmazások telepítésének, üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak gyakorlati feladatait, valamint bevezetést nyújt a 
hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek témakörök 
 
Témakörök és elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat 
108 óra+90 óra ÖGY/144 óra+25 óra ÖGY 
Számítógépek és perifériák üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Adatok bináris ábrázolása, számítógép paraméterek mérése  
Számítógépes rendszer összeállítása  
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Operációs rendszer kiválasztása, telepítése, kezelése és karbantartása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez  
Kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten  
Vezetékes és vezeték nélküli helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása  
Hálózati eszközök üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Csavart érpáras kábelek készítése, fali csatlakozók, patchpanelek bekötése, kábelek tesztelés  
IP címzés- és alhálózat számítás, IP címek beállítása, DHCP konfigurálása  
Hálózati szolgáltatások és protokollok beállítása (http, ftp, email, DNS)  
Hozzáférési pont és vezeték nélküli ügyfél konfigurálása, forgalomszűrés WLAN-okban  
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, tűzfalak beállítása, vírus- és kémprogramirtó programok használata, hibaelhárítás és ügyfélszolgálati 
feladatok  
Operációs rendszer beépített parancsainak és segédprogramjainak használata  
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése  
 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) gyakorlat             100 óra+35 óra ÖGY/144 óra+25 óra ÖGY 
Az internet feltérképezéséhez használható eszközök, parancsok és segédprogramok  
Ügyfélszolgálati technikus feladatai, hibajegy készítése, hibakeresés OSI modellel  
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra-tervezés  
Hálózat tervezése, eszköz-beszerzése és üzembehelyezése, strukturált kábelezési feladat  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT vizsgálata  
Hálózati eszközök konfigurálása, forgalomirányító első konfigurálása, grafikus- és IOS parancssori felületen, kapcsoló első konfigurálása  
Hálózati eszközök összekötése, CPE csatlakoztatása az ISP-hez, WAN csatlakozás beállítása  
Forgalomirányítás konfigurálása (RIP, RIPv2, BGP) 
ISP szolgáltatások bevezetése 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) konfigurálása 
ISP biztonság, adattitkosítás, hozzáférés vezérlés listák készítése 
Biztonsági eszközök, tűzfalak, behatolás érzékelő és megelőző rendszerek (IDS, IPS) 
ISP teljesítmény monitorozása és menedzselése, eszközfelügyelet 
Mentések és katasztrófa-helyzet helyreállítás terv készítése, állományok és IOS mentése 
Meglévő hálózat továbbfejlesztés tervezése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati 
labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló X    
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feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     
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5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
10827 -12 azonosító számú Hálózati operációs rendszerek és szolgáltatások megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
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A 10827-12 azonosító számú Hálózati operációs rendszerek és szolgáltatások megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Hálózati operációs 
rendszerek 

Hálózati operációs 
rendszerek 
gyakorlat 

10827-12 Hálózati operációs rendszerek és 
szolgáltatások 
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FELADATOK 
Meghatározza a hálózati kiszolgáló funkciójának 
és várható terhelésének megfelelő hardvert  

X X X X X X 

Redundanciát és magas rendelkezésre állást 
biztosító tároló rendszert telepít és konfigurál 

X X  X X  

Kiválasztja a működési körülményeknek 
legmegfelelőbb hálózati operációs rendszer 
változatot, illetve disztribúciót 

X X X X X X 

Kiválasztja a működési körülményeknek 
legmegfelelőbb hálózati operációs rendszer 
telepítési módot, partícionálja a merevlemezt, 
kiválasztja és létrehozza a fájlrendszert, feltelepíti 
a hálózati operációs rendszert 

   X X X 

Beszerzi a szükséges eszközmeghajtó 
programokat és feltelepíti a rendszerbe 

X X  X X  

Telepíti az operációs rendszer biztonsági X X  X X  
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frissítéseit, kernelt konfigurál és fordít 
Feltelepíti és beállítja a boot manager-t, testre 
szabja az indítási folyamatot, beállítja a rendszer 
futási szintjét és megfelelő módon leállítja, illetve 
újraindítja a kiszolgálót 

X X  X X  

Rendszerösszetevők és alkalmazások 
telepítéséhez csomagkezelő rendszert használ 

 X   X  

Gondoskodik a különböző szerepkörök, 
tulajdonságok és szolgáltatások telepítéséről, 
kezeléséről, beállítja a szolgáltatások indításának 
módját 

X   X   

Hálózati címtárszolgáltatást telepít, konfigurál és 
üzemeltet; felhasználókat és csoportokat hoz 
létre, jelszókezelést végez 

X X X X X X 

Hálózati csoportházirendet tervez meg és 
alkalmaz 

X  X X  X 

Hálózati fájl- és nyomtató szolgáltatást telepít és 
konfigurál, beálltja a megosztásokat 

X X X X X X 

Lemezkvótát állít be a felhasználók számára, 
beállítja a fájlrendszer jogosultsági és tulajdonosi 
rendszerét 

X X X X X X 

Testre szabja és használja a shell környezetet, 
egyszerűbb feladatok megoldására scripteket 
készít 

 X   X  

Ütemezett feladatkezelést végez X X  X X  
Dinamikus IP-címkiosztást biztosító hálózati 
szolgáltatást telepít 

X X X X X X 

Hálózati operációs rendszeren működő dinamikus 
forgalomirányítási protokollt telepít és konfigurál 

 X   X  

Beállítja a szoftveres tűzfalat és az egyéb fejlett 
biztonsági funkciókat 

X X  X X  

DNS kiszolgálót telepít és konfigurál X X  X X  
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Web kiszolgálói feladatokat biztosító hálózati 
szolgáltatást telepít és konfigurál, virtuális web 
kiszolgálót és virtuális könyvtárat hoz létre  

X X  X X  

FTP szervert telepít, konfigurál, virtuális FTP 
szervert, virtuális könyvtárat létrehoz 

X X  X X  

E-mail kiszolgálót telepít és konfigurál X X  X X  
Adatbázis kiszolgálót telepít és konfigurál X X  X X  
Biztonságos távoli elérést biztosító szolgáltatást 
telepít és konfigurál 

X X  X X  

Hálózati hozzáférés-védelmet telepít és állít be X X  X X  
Hálózati mentési és visszaállítási feladatot tervez 
meg és hajt végre 

X X  X X  

Monitorozza és felügyeli a hálózati operációs 
rendszer és az ügyfelek működését, naplózási 
beállításokat végez, naplófájlokat elemez 

X X  X X  

Virtualizációs környezetet telepít, virtuális 
munkaállomásokat és kiszolgálókat telepít 

X X X X X X 

Felügyeli, monitorozza és optimalizálja a 
virtuális munkakörnyezetben üzemelő 
számítógépek működését 

X X  X X  

Egymással együttműködő és egymást kiegészítő 
funkciójú szabadforrású és üzleti szerver 
operációs rendszert egyaránt tartalmazó rendszert 
tervez, konfigurál és üzemeltet 

  X   X 

Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

   X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Hálózati operációsrendszerek telepítési módjai X X  X X  
Tároló-rendszerek típusai működési elvük X X  X X  
Címtárszolgáltatáshoz tartozó fogalmak X X     
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Csoportházirend fogalma X      
Magas rendelkezésre állás biztosítása X X     
Hálózati címzés és címkiosztás (IPv4 és IPv6 
címzés) 

X X X X X X 

Szoftveres tűzfal és egyéb biztonsági beállítások X X  X X  
DNS és WINS alapok X X  X X  
Távoli elérést biztosító technológiák X X  X X  
Hálózati hozzáférést szabályozó technológiák X X     
Nyomtató kiszolgálás X X  X X  
Fájl kiszolgálás X X  X X  
Web- és FTP kiszolgálás X X X X X X 
E-mail kiszolgálás X X     
Adatbázis kiszolgálás X X  X X  
Hálózat felügyelet és a hibaelhárítás X X  X X  
Virtualizált környezet és hálózat, illetve virtuális 
gépek telepítése és beállítása 

X  X X  X 

Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

   X X  

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Bináris számrendszer használata  X X     
IP-címzés  X X X X X X 
Angol nyelvű, olvasott szakmai szöveg megértése 
és felhasználása 

X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás  X X X X X X 
Megbízhatóság  X X X X X X 
Önállóság  X X X X X X 
Döntésképesség  X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Együttműködés  X X X X X X 
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Kezdeményezőkészség  X X X X X X 
Prezentációs készség  X X X X X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  X X X X X X 
Hibakeresés (diagnosztizálás)  X X X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  X X X X X X 



 

79 

Hálózati operációs rendszerek tantárgy        176 óra/ 176 óra* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati operációs rendszerek tantárgy tanításának célja, hogy az Informatikai rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó feladatok 
elméleti hátterére, szakmai ismeretek elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. További cél Windows 
és Linux szerverek, Internet szolgáltatások telepítéséhez, üzemeltetéséhez szükséges elméleti ismeretek elsajátítása, különböző hálózati operációs 
rendszerek integrációjának megismerése. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika tantárgy– Operációs rendszerek ismerete és informatikai eszközök használata témakörök 
10815-12  Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai alapok tantárgy 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek  
 
Témakörök  
 
Windows Server telepítése és üzemeltetése 
80 óra/ 80 óra 
Windows Server kiadások és licencelési módjuk 
A hardverkövetelmények meghatározása 
A telepítési módok áttekintése 
Frissítés és migráció 
Szerepkörök és tulajdonságok megtekintésének és telepítésének módja 
Állapotlekérdezés és üzemeltetési feladatok ellátásának módja a Server Manager segítségével 
PowerShell alapok 
A rendszerfelügyeleti eszközök bemutatása 
Az állomány-kiszolgáló beállítási és kezelési lehetőségeinek áttekintése (megosztások, tárolók, kvóták és szűrések) 
A nyomtatószolgáltatás beállítási és kezelési lehetőségeinek áttekintése 
Hálózati alapszolgáltatások áttekintése 
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Biztonsági megfontolások a Windows operációs rendszerekben (hitelesítés, engedélyezés, fájlrendszer jogosultságok, Windows tűzfal, 
felhasználók felügyelete) 
Címtárszolgáltatás alapok 
A címtárszolgáltatás objektumai (Felhasználók, csoportok, számítógépfiókok és szervezeti egységek) 
Active Directory haladó ismeretek 
A Csoportházirend 
A távoli elérési módok áttekintése 
Network Access Protection 
Virtualizáció Hyper-V-vel 
Terminálszolgáltatás alapok 
A Web- és az FTP szerver 
Adatbázis kiszolgáló 
Levelezési szolgáltatás 
A Server Core telepítési változat 
A Windows Server Backup 
 
Linux kiszolgáló telepítése és üzemeltetése  80 óra/80 óra 
A szerver hardverkövetelményének meghatározása 
A szerver betöltési folyamatának áttekintése 
A futási szintek meghatározása, azok funkciói 
Linux fájlrendszerek 
A Linux rendszereknél használt lemezpartícionálások 
A boot manager működése 
A megosztott és rendszer könyvtárak meghatározása 
A csomagkezelők és függőségek áttekintése 
Munka a parancssorban 
Parancssori szűrők áttekintése 
Fájlok és könyvtárak tulajdonságai 
Szabványos bemenet, szabványos kimenet, szabványos hibacsatorna, csővezetékek 
Folyamat-menedzsment áttekintése 
Folyamatok futási prioritása 
Alapvető reguláris kifejezések 
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Fájlrendszer integritásának fenntartása, monitorozás alapjai 
Rendszernaplózás 
Grafikus felhasználói felület beállításai 
Rendszerfelügyelet időzített folyamatokkal 
E-mail továbbítás 
Nyomtatás, nyomtatási sor 
Hálózati alapok, hálózati alapszolgáltatások 
Névfeloldás (/etc/hosts, /etc/resolv.conf, /etc/nsswitch.conf, DNS) 
Címfordítás áttekintése 
Biztonságos adattovábbítás bemutatása 
Forgalomirányítás Linux szerver segítségével 
Biztonsági mentés alapjai 
Webszerver szolgáltatás 
Adatbázis kiszolgáló 
Tűzfal és proxy szolgáltatások (iptables, squid) 
 
Különböző hálózati operációs rendszerek integrációja 
16 óra/16 óra 
Windows és Linux rendszerek együttműködése 
Szabványos TCP/IP szolgáltatások vegyes szerver-kliens környezetben 
Címtár szolgáltatások használata vegyes szerver-kliens környezetben 
Fájlkiszolgáló használata vegyes szerver-kliens környezetben 
Levelezési szolgáltatás üzemeltetése vegyes szerver-kliens környezetben 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
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egyéni csoport osztály 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. szemléltetés   X  
1.4. projekt  X   
1.5. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    
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2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése X    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása X    

6. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

6.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

7.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

7.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    
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A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 Hálózati operációs rendszerek gyakorlat tantárgy      224 óra/ 224 óra * 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati operációs rendszerek gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy az Informatikai rendszergazda szakma gyakorlása során 
végrehajtandó gyakorlati feladatok elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. További cél Windows és 
Linux szerverek, Internet szolgáltatások telepítéséhez, üzemeltetéséhez szükséges gyakorlati ismeretek elsajátítása, különböző hálózati operációs 
rendszerek integrációjának megvalósítása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika tantárgy– Operációs rendszerek ismerete és informatikai eszközök használata témakörök 
10815-12  Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek 
 
Témakörök 
 
Windows Server telepítése és üzemeltetése  96 óra/96 óra 
A Windows Server telepítése 
A Windows Server frissítése és migrációja 
Szerepkörök és tulajdonságok megtekintése és telepítése a Server Manager eszköz segítségével 
Állapotlekérdezés és üzemeltetési feladatok ellátása Server Manager segítségével 
PowerShell parancsok és scriptek 
Rendszerfelügyeleti eszközök használata 
Megosztások és tárolók beállítása 
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Kvóták és szűrések beállítása 
A nyomtatószolgáltatás beállítása és üzemeltetése 
A DHCP, a DNS, a DFS és a WINS szerver telepítése és beállítása 
Hitelesítés és engedélyezés beállítása 
A fájlrendszer jogosultságainak beállítása 
A Windows tűzfal beállítása 
Az Active Directory telepítése és beállítása 
Felhasználók, csoportok, számítógépfiókok és szervezeti egységek létrehozása és kezelése 
Read-only tartományvezérlő telepítése  
Csoportházirendek beállítása 
Távoli elérés klasszikus távoli asztal kapcsolattal 
Távoli elérés DirectAccess segítségével 
 Network Access Protection 
A Hyper-V szerepkör hozzáadása, a Hyper-V beállítása és kezelése 
Virtuális desktop gépek üzemeltetése 
A terminálszolgáltatás beállítása 
A Web- és az FTP szerver telepítése, beállítása és üzemeltetése 
Adatbázis kiszolgáló telepítése és üzemeltetése 
Exchange levelezési szolgáltatás telepítése és alapszintű beállítása 
A Server Core telepítése 
A Windows Server Backup telepítése, beállítása és üzemeltetése 
 
Linux kiszolgáló telepítése és üzemeltetése   96 óra/96 óra 
A szerver hardver konfigurálása 
A futási szintek beállítása, alapértelmezett futási szint beállítása, váltás a futási szintek között 
A rendszer leállítása, újraindítása parancssorból 
A lemezek partícionálása (a fájlrendszer és a swap terület elválasztása) 
A boot manager telepítése és beállítása 
Megosztott könyvtárak telepítése 
Különböző csomagkezelők használata, a függőségek kezelése 
Programok telepítése forrásból 
A parancssor és héj használata (shell parancsok, a shell környezet konfigurálása, egyszerű szkriptek írása) 
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Parancssori szűrők használata, szöveges fájlok kezelése 
Fájlok és könyvtárak kezelése (másolás, áthelyezés, törlés, helyettesítő karakterek, fájltulajdonságok lekérdezése, módosítása) 
Folyamatok kezelése (előtérben, háttérben futtatás, folyamatok monitorozása, jel küldése folyamatnak) 
Folyamatok futási prioritásának módosítása 
Szövegfeldolgozás reguláris kifejezések segítségével 
Egyszerű szövegszerkesztési lépések (pl. vi editor alapszolgáltatásai) 
Fájlrendszer monitorozása, egyszerű hibák elhárítása 
Fájlhozzáférések és lemezkvóták kezelése 
Hardlink és szimbolikus link létrehozása, törlése 
X Window konfigurálása, képernyőkezelők használata (pl. XDM, GDM, KDM) 
Időzített rendszerfelügyeleti beállítások (cron) 
Nyomtatási sor kezelése, általános nyomtatási hibaelhárítás 
Hálózati címek beállítása, hálózati alapszolgáltatások használata (ftp, telnet, ssh, ping, dig, traceroute, tracepath) 
Címfordítással kapcsolatos beállítások 
Hálózati hibaelhárítás 
Névfeloldás működése, beállításai (/etc/hosts, /etc/resolv.conf, /etc/nsswitch.conf, DNS) 
Kétkulcsos titkosítása használata a biztonságos adattovábbításban (OpenSSH, GnuPG, X11 tunnels) 
Forgalomirányítási beállítások 
A rendszer biztonsági mentése, részleges és teljes mentés készítése, és rendszer visszaállítása ezekből 
Apache webszerver telepítése, konfigurálása 
Adatbázis kiszolgáló telepítése és üzemeltetése 
Tűzfal és proxy szolgáltatások beállítása (iptables, squid, ACL, kliensazonosítás) 
Levelezési szolgáltatások alapbeállításai (SMTP protokoll, postfix, sendmail, exim) 
 
Különböző hálózati operációs rendszerek integrációja 
32 óra/32 óra 
A különböző operációs rendszereket futtató gépek multiboot rendszerének beállítása 
Samba szolgáltatás beállítása Linux szerveren Windows kliensek kiszolgálására 
LDAP szolgáltatás beállítása Linuxon az Active Directory használatához 
Exchange szerver elérése Linuxon futtatott POP3, IMAP kliensek segítségével 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Számítógépterem (virtuális gép használatára alkalmas hardverrel) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. szemléltetés   X  
1.4. projekt  X   
1.5. kooperatív tanulás  X   
1.6. házi feladat X    

 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. Olvasott szöveg feladattal vezetett X    
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feldolgozása 

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   
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5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
A 
10828-12 azonosító számú Vállalati hálózatok üzemeltetése és felügyelete megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
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A 10828-12 azonosító számú Vállalati hálózatok üzemeltetése és felügyelete megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Hálózati 
ismeretek 
II. 

Hálózati 
ismeretek II. 
gyakorlat 

IT 
hálózat 
biztonság 

IT 
hálózat 
biztonság 
gyakorlat 

10828-12 Vállalati hálózatok üzemeltetése és 
felügyelete 
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FELADATOK 
Elemzi és leírja a vállalati hálózatok 
infrastruktúráját 

x x x x 
  

Feltárja az aktuális hálózatot és a használt 
alkalmazásokat 

 x  x 
  

Jóváhagyott hálózati terv alapján a LAN 
implementálást végez 

x x x x   

VLAN-okkal rendelkező kapcsolót és kapcsolók 
közötti kommunikációt konfigurál 

x  x    

Megelőzi a kapcsolási hurkok kialakulását x  x    
Hierarchikus IP-hálózati címzési sémákat, 
VLSM-et használ, NAT-ot és PAT-ot konfigurál 

x  x    

Alkalmazza az osztály nélküli forgalomirányítást x  x    
Meghatározott forgalom engedélyezésére vagy 
tiltására szolgáló hozzáférési listákat készít  

x  x  x x 
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WAN kapcsolatokat implementál x  x    
Forgalomirányító eszközökön irányítási 
protokollokat konfigurál 

x  x    

Strukturált módszertan és az OSI modell 
felhasználásával LAN, WAN és WLAN 
hibaelhárítást végez 

x  x  x x 

Összegyűjti a felhasználói követelményeket  x  x  x 
Informatikai hálózati eszközök alkalmazásával 
egyszerű internet-hálózatot tervez 

 x  x   

LAN követelményeknek megfelelő IP-címzési 
sémát tervez 

 x  x   

LAN tervezési követelményeknek megfelelő 
eszközlistát állít össze 

 x  x   

LAN/WAN hálózat prototípus telepítését és 
konfigurálását végzi 

 x  x   

Informatikai hálózati eszközök IOS szoftverét 
letölti és frissíti 

 x  x   

WAN-ok és távmunkások támogatását végzi  x  x   
Beazonosítja hálózati alkalmazásokat, hálózati 
forgalmat 

 x  x   

Elkészíti a megfelelő IP címzési tervet  x  x   
Elkészíti a hálózati tervdokumentációt  x  x  x 
Hálózattervező programot használ  x  x   
Teszteli a hálózatot  x  x  x 
Angol nyelvű szakmai szöveget értelmez x x x x x x 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

x x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Vállalati hálózatok, VPN  x x   x x  x x 
Hálózati problémák, ütközési és szórási 
tartományok 

 x    x   
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Forgalomirányítás és kapcsolás  x x   x x    
Kapcsolási hurkok,  x    x     
Feszítőfa protokoll (STP, RSTP) x  x    
VLAN-ok, trönkölés x  x  x x 
VTP protokoll x  x  x x 
VoIP eszközök és technológiák x  x    
WLAN eszközök és technológiák x  x  x x 
Hierarchikus IP címzés x x x x   
VLSM technológia x  x    
Hálózati címfordítás (NAT, PAT) x  x    
Osztály nélküli forgalomirányítás, CIDR, 
útvonalösszegzés 

x  x  
  

Távolságvektor alapú forgalomirányítás (pl. RIP, 
EIGRP) 

x  x  
  

Kapcsolatállapot alapú forgalomirányítás (pl. 
OSPF) 

x  x  
  

WAN eszközök és technológiák x  x    
WAN szabványok x  x    
Csomag és vonalkapcsolás x  x    
WAN beágyazások (HDLC, PPP) x  x    
PPP hitelesítés (PAP, CHAP) x  x  x x 
Frame-Relay x  x    
Hozzáférési listák (normál, kiterjesztett, 
nevesített) 

x  x  
x x 

Helyettesítő maszk x  x  x x 
Hálózattervezési koncepciók és követelmények  x  x   
Minőségbiztosítás, QoS  x  x  x 
IP címzés, IPv4 és IPv6  x x x x   
LAN/WAN prototípus  x  x   
Implementálási terv, telepítési terv  x  x   
Angol nyelvű szakmai szövegek értelmezése és x x x x x x 
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felhasználása 
Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

x x x x x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Bináris számrendszer használata   x x  x x    
IP-címzés   x x  x x    
Angol nyelvű, olvasott szakmai szöveg megértése   x x   x x  x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás   x x   x x  x x 
Megbízhatóság   x  x  x  x x x 
Önállóság   x x   x x  x x 
Döntésképesség  x x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Együttműködés  x  x  x  x  x x 
Kezdeményezőkészség   x x   x x  x x 
Prezentációs készség   x x   x x  x x 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás   x x  x   x x x 
Hibakeresés (diagnosztizálás)   x  x  x  x x x 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  x x x x x x 

Hálózati ismeretek II. tantárgy           192 óra/192 óra* 
 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a kapcsolt hálózatokra, az IP telefónia igényeire és a biztonságra fókuszálva megismertesse a vállalati hálózatban telepített 
eszközök és alkalmazások telepítésének, üzemeltetésének és hibaelhárításának elméleti alapjait. A tantárgy bevezetést nyújt továbbá a közepes- 
és nagyméretű vállalati hálózatok tervezési folyamatába.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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Hálózati ismeretek I. tantárgy 
Otthoni és kisvállalati hálózatok 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók 
 
Témakörök  
 
Kapcsolás és forgalomirányítás vállalati hálózatokban 
96 óra/96 óra 
A vállalati hálózat és hálózati alkalmazások ismertetése 
A hálózati forgalomirányítás és kapcsolás alapjainak áttekintése 
A vállalati szintű kapcsolás alapfogalmai 
A kapcsolási hurkok kialakulásának megelőzésére szolgáló technológiák bemutatása (VTP, RSTP, VLAN, PVSTP, 802.1q) 
A VLAN-ok alapjai 
A trönkölés és a VLAN-ok közötti forgalomirányítás  
A VLAN-ok kezelése egy vállalati hálózatban 
Biztonsági megfontolások egy kapcsolt hálózatban 
Hierarchikus IP-hálózati címzési sémák alapjai  
A VLSM 
Az osztály nélküli forgalomirányítás és a CIDR 
IPv6 címzés 
A NAT és a PAT ismertetése 
A RIP, EIGRP és OSPF irányító protokollok bemutatása 
Több irányító protokoll egyidejű használatának bemutatása 
Vállalati WAN kapcsolatok bemutatása 
A Frame Relay bemutatása 
A hozzáférési listák ismertetése 
A helyettesítő maszkok szerepe 
Meghatározott forgalomtípusok engedélyezésének és tiltásának elméleti alapjai 
A kapcsolási és csatlakozási hibák elhárítási módszereinek ismertetése 
A forgalomirányítási hibák elhárítási módszereinek ismertetése 
A WAN konfigurációs hibák elhárítási módszereinek ismertetése 
A hozzáférési listákkal kapcsolatos hibák elhárítási módszereinek ismertetése 
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A VPN technológiák ismertetése  
Forgalomirányítók közötti PPP kapcsolatok ismertetése 
 
Számítógép hálózatok tervezése és támogatása 
96 óra/ 96 óra 
A hálózat-tervezésének alapjai  
A mag, az elosztási réteg és a hozzáférési réteg tervezési koncepciója 
A szerver farmok és a biztonság szerepe a tervezésben  
A vezetéknélküli hálózatok tervezési szempontjai 
A WAN-kapcsolatok és távmunkások támogatásának tervezési szempontjai  
A hálózat életciklusainak meghatározása 
A tervezés műszaki követelményeinek és a korlátozó tényezőnek beazonosítása 
A létező hálózat dokumentálásának szempontjai  
A vezetéknélküli hálózat felmérésének módszertana 
A hálózati alkalmazások azonosítása és azok hatása a hálózat-tervezésre 
Minőségbiztosított hálózati szolgáltatások (Quality of Service, (QoS)) bevezetése 
A hang- és videó-szolgáltatások tervezési szempontjai  
A megfelelő LAN topológia kiválasztásának módszertana 
A hálózat biztonságának tervezési szempontjai 
Az IP-címzés használata a hálózati tervezésben 
A megfelelő IP-címzési és elnevezési séma kialakításának szempontjai 
IPv4 és az IPv6 alapú hálózatok tervezésének alapjai 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
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pontosítása) 
1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X   
1.7. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.8. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    
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1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv rajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 
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7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Hálózati ismeretek II. gyakorlat tantárgy         192 óra/192 óra* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a Hálózati ismeretek II. tantárgyban tárgyalt kapcsolt hálózatokkal, vállalati forgalomirányítással és biztonsággal 
kapcsolatos elméleti háttérre támaszkodva a vállalati hálózatok tervezését, kialakítását, üzemeltetését és hibaelhárítását a gyakorlatban is 
alkalmazzák a tanulók.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat  
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók gyakorlat (ISP) 
 
Témakörök  
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Kapcsolás és forgalomirányítás vállalati hálózatokban gyakorlat         96 óra/96 óra 
A kapcsolási hurkok kialakulásának megelőzése különböző technológiák segítségével (VTP, RSTP, VLAN, PVSTP, 802.1q) 
VLAN-ok létrehozása és konfigurálása 
A trönkölés és a VLAN-ok közötti forgalomirányítás beállítása 
A VLAN-ok konfigurálása egy vállalati hálózatban 
Biztonsági beállítások egy kapcsolt hálózatban 
Hierarchikus IP-hálózati címzési sémák kialakítása 
A VLSM konfigurálása 
Az osztály nélküli forgalomirányítás és a CIDR alkalmazása forgalomirányítókon 
IPv6 címzés gyakorlati alkalmazása munkaállomásokon és forgalomirányítókon 
A NAT és a PAT beállítása 
RIP protokollal történő forgalomirányítás konfigurálása 
EIGRP protokollal történő forgalomirányítás konfigurálása 
OSPF protokollal történő forgalomirányítás konfigurálása 
Egy területű (Single-Area) OSPF konfigurálása 
Irányított hálózatok konfigurálása több irányító protokoll egyidejű használatával 
Vállalati WAN csatlakoztatások beállítása 
A Frame Relay konfigurálása 
Forgalomszűrés hozzáférési listák alkalmazásával 
A helyettesítő maszkok alkalmazása 
Meghatározott forgalomtípusok engedélyezése és tiltása 
A kapcsolási és csatlakozási hibák elhárítása 
A forgalomirányítási hibák elhárítása 
A WAN konfigurációk hibaelhárítása 
A hozzáférési listákkal kapcsolatos hibák elhárítása 
Távoli hozzáférésű és telephelyek közötti VPN technológiák vizsgálata 
PPP kapcsolatok beállítása forgalomirányítókon 
 
Számítógép hálózatok tervezése és támogatása gyakorlat                    96 óra/ 96 óra 
A hálózat életciklusainak meghatározása és tervezése  
A létező hálózat dokumentálása  
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A hálózati eszközök operációs rendszerének frissítése 
A meglévő hardver frissítése  
A hálózat-tervezési követelményeinek dokumentálása  
Minőségbiztosított hálózati szolgáltatások (Quality of Service, (QoS)) tervezése 
A vezetéknélküli hálózat felmérése 
Vezetéknélküli hálózatok tervezési gyakorlata 
WAN-kapcsolatok és távmunkások támogatásának tervezése,  
A hang- és videó-szolgáltatások tervezése 
A hálózat biztonságának tervezése 
IP-címzési és elnevezési séma kialakítása 
IPv4 és az IPv6 alapú hálózatok tervezése 
Telephelyi hálózat prototípusának elkészítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati 
labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X   
1.7. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.8. házi feladat X    
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  
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3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. Részvétel az ügyfélfogadáson,  X   
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esetmegfigyelés 
8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
IT hálózat biztonság tantárgy               64 óra/64 óra* 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a hálózatok biztonságára fókuszálva megismertesse a tanulókkal a hálózatbiztonság alapelveit, a hardveres és szoftveres 
védelem eszközeit, azok telepítésének, üzemeltetésének elméleti alapjait. A tantárgy bevezetést nyújt továbbá a hálózatbiztonság tervezésébe és 
támogatásába is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Hálózati ismeretek I. tantárgy 
Otthoni és kisvállalati hálózatok 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) 
Hálózati ismeretek II. tantárgy 
Kapcsolás és forgalomirányítás vállalati hálózatokban 
Számítógép-hálózatok tervezése és támogatása 
 
Témakörök 
 
IT hálózat biztonság     64 óra/64 óra 
Hálózat biztonság fejlődése, eszközei, főbb területei, hálózatbiztonsági szervezetek, hálózatbiztonsági házirendek. 
Vírusok, férgek és trójai programok és a veszélyek elhárítása. 
Hálózati támadások kategóriái, védekezés lehetőségei. 
Hálózat biztonság eszközei, biztonság konfigurálása forgalomirányítókon 
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Eszközök monitorozása és menedzselése 
Biztonságmenedzsment, naplózás (SNMP, syslog) 
Hitelesítés, engedélyezés és számlázás (AAA) alapfogalmai, konfigurálása, hibaelhárítása 
Tűzfal technológiák, tűzfal típusok.  
Hozzáférés-vezérlés listák 
Behatolás detektálása és megelőzése (IDS IPS) 
LAN biztonság, biztonsági rések és védelmi módszerek 
Vezeték nélküli hálózatok és VoIP biztonsági megfontolásai és megoldásai 
Titkosítási módszerek, szabványok 
VPN hálózatok célja, típusai, technológiák, VPN konfigurálása. Távoli hálózati hozzáférési módszerek a vállalati hálózatokban  
Hálózat biztonság, veszélyek azonosítása, kockázatelemzésen alapuló tervezés 
Biztonság tesztelése, katasztrófa helyzet utáni helyreállítás 
Hardveres tűzfalak, állapottartó tűzfal eszközök 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X   
1.7. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.8. házi feladat X    



 

105 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    
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2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv rajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. Részvétel az ügyfélfogadáson,  X   
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esetmegfigyelés 
8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
IT hálózat biztonság (gyakorlat)              64 óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a hálózatok biztonságára fókuszálva megismertesse a tanulókkal a hálózatbiztonság alapvető gyakorlati feladatainak 
megoldásait, a hardveres és szoftveres védelem eszközeit, azok telepítésének, üzemeltetésének gyakorlati alapjait. A tantárgy bevezetést nyújt 
továbbá a hálózatbiztonság tervezésébe, gyakorlati megvalósításába és a biztonság támogató tevékenységébe is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) gyakorlat 
Hálózati ismeretek II. gyakorlat tantárgy 
Kapcsolás és forgalomirányítás vállalati hálózatokban gyakorlat 
Számítógép-hálózatok tervezése és támogatása gyakorlat 
 
Témakörök 
 
IT hálózatbiztonság gyakorlat    64 óra/64 óra 
Hálózati támadási eljárások elemzése, védelmi struktúrák kialakítása 
Vírusirtó programok telepítése és konfigurálása 
Hálózat biztonság konfigurálása forgalomirányítókon, ACL szűrések kialakítása, AAA védelem beállítása 
Hálózati eszközök monitorozása és menedzselése (SNMP, syslog) 
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Hardveres és/vagy szoftveres tűzfalak konfigurálása, tűzfalfelügyelet 
VPN kapcsolatok konfigurálása ((Site-to-site lPSec VPN, Remote Access VPN), VPN felügyelet 
VLAN-ok konfigurálása 
IPS konfigurálása, felügyelete 
Vezeték nélküli hálózatok és VoIP biztonsági beállításai 
Biztonságos hálózati szolgáltatások beállítása https, sftp, tanúsítványkezelés) 
Hálózati eszközök biztonságos távelérése (ssh, https) 
Biztonság tesztelése, hibakeresés, javítás 
Biztonsági mentések (IOS, konfigurációs állományok), helyreállítás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati 
labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X   
1.7. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.8. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     
3.1. Fizikai és logikai tervrajz X    
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értelmezése 

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   
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8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
Szakközépiskolai szakok  
(a 2013/14-es tanévtől felmenő rendszerben) 
az intézmény által 
oktatandó szakmák 
megnevezése 

OKJ száma 
(azonosító száma) 

Évfolya- 
mainak 
száma 

Szakmacsop
ort 

Ágazati 
besorolás 

CAD-CAM 
Informatikus 

(54 481 01 0000 00 
00) 

2 informatika informatika 

Fitness-wellness 
instruktor 

(54 813 01 0000 00 
00) 

2 oktatás Sport 

Gazdasági Informatikus (54 481 02 0000 00 
00) 

2 informatika informatika 

Gyermekotthoni 
asszisztens 

(54 761 01 0000 00 
00) 

2 Szociális 
szolgáltatáso
k 

szociális 

Gyógypedagógiai segítő 
munkatárs 

(54 140 01 0000 00 
00) 

2 oktatás pedagógia 

Idegenvezető (54 812 01 0000 00 
00) 

2 Vendéglátás-
turisztika 

Turisztika 

Informatikai 
rendszergazda 

(54 481 04 0000 00 
00) 

2 informatika informatika 

Irodai asszisztens (54 346 01 0000 00 
00) 

2 ügyvitel Ügyvitel 

Kisgyermek-gondozó, (54 761 02 0000 00 2 Szociális szociális 
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az intézmény által 
oktatandó szakmák 
megnevezése 

OKJ száma 
(azonosító száma) 

Évfolya- 
mainak 
száma 

Szakmacsop
ort 

Ágazati 
besorolás 

nevelő 00) szolgáltatáso
k 

Környezetvédelmi 
technikus 

(54 850 01 0000 00 
00) 

2 Környezet-
védelem-
vízgazdál-
kodás 

Környezet-
védelem-
vízgazdál-
kodás 

Logisztikai ügyintéző (54 345 01 0000 00 
00) 

2 Kereskedele
m-
marketing-
üzleti 
adminisztráci
ó 

Kereskedele
m 

Nonprofit menedzser (54 345 02 0000 00 
00) 

2 közgazdaság közgazdaság 

Pedagógiai- és 
családsegítő 

(54 140 02 0000 00 
00) 

2 oktatás pedagógia 

Pénzügyi-számviteli 
ügyintéző 

(54 344 01 0000 00 
00) 

2 közgazdaság közgazdaság 

Sportedző (labdarúgás) (54 813 02 0000 00 
00) 

2 oktatás sport 

Szállítmányozási 
ügyintéző 

(54 841 04 0000 00 
00) 

2 közlekedés közlekedés 

Szoftverfejlesztő (54 213 05 0000 00 
00) 

2 informatika informatika 

Turisztikai szervező, 
értékesítő 

(54 812 03 0000 00 
00) 

2 Vendéglátás-
turisztika 

Turisztika 

Vállalkozási és bér 
ügyintéző 

(54 344 02 0000 00 
00) 

2 közgazdaság közgazdaság 

Ügyviteli titkár (54 346 02 0000 00 2 ügyvitel Ügyvitel 
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az intézmény által 
oktatandó szakmák 
megnevezése 

OKJ száma 
(azonosító száma) 

Évfolya- 
mainak 
száma 

Szakmacsop
ort 

Ágazati 
besorolás 

00) 
Vám-, jövedéki és 
termékdíjügyintéző 

(54 344 03 0000 00 
00) 

2 közgazdaság közgazdaság 

 
Felsőfokú szakképzések 
(a 2012/13-as tanévtől kifutó rendszerben) 
az intézmény által 
oktatandó szakmák 
megnevezése 

OKJ száma 
(azonosító száma) 

Évfolya- 
mainak 
száma 

Szakmacsop
ort 

Ágazati 
besorolás 

Csecsemő- és 
gyermeknevelő, 
gondozó 

(55 761 01 000 00 00) 2 Szociális 
szolgáltatáso
k 

szociális 

Idegenforgalmi 
szakmenedzser 

(55 812 01 0010) 2 Vendéglátás-
idegenforgal
om 

Turisztika 

Intézményi 
kommunikátor 

(55 213 01 0000 00 
00) 

2 Művészet, 
közművelődé
s, 
kommunikác
ió 

oktatás 

Informatikus statisztikus 
és gazdasági tervező 

(55 481 02 0000 00 
00) 

2 Informatika informatika 

Jogi asszisztens (55 346 01 0000 00 
00) 

2 Ügyvitel ügyvitel 

Kereskedelmi 
szakmenedzser  

(55 345 02 0010 55 
01) 

2 Kereskedele
m-
marketing, 
üzleti 
adminisztráci

kereskedele
m 
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az intézmény által 
oktatandó szakmák 
megnevezése 

OKJ száma 
(azonosító száma) 

Évfolya- 
mainak 
száma 

Szakmacsop
ort 

Ágazati 
besorolás 

ó 
Logisztikai műszaki 
menedzserasszisztens 

(55 345 02 0010 
5501) 

2 Kereskedele
m-
marketing, 
üzleti 
adminisztráci
ó 

kereskedele
m 

Mechatronikai 
mérnökasszisztens 

(55 810 01 0010 55 
09) 

2 gépészet gépészet 

Nemzetközi 
szállítmányozási és 
logisztikai 
szakügyintéző 

(55 345 01 0010 55 
05) 

2 Kereskedele
m-
marketing, 
üzleti 
adminisztráci
ó 

kereskedele
m 

Pénzügyi szakügyintéző (55 343 01 0010 55 
04) 

2 Közgazdaság közgazdaság 

Sportkommunikátor (55 213 01 0010 55 
04) 

2 Művészet, 
közművelődé
s, 
kommunikác
ió 

oktatás 

Web-programozó (55 481 04 0000 00 
00) 

2 Informatika Informatika 

Képzési szakasszisztens (55 140 01 0000 00 
00) 

2 Oktatás oktatás 

Üzleti szakmenedzser (55 345 01 0010 55 
07) 

2 Közgazdaság Közgazdaság 
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Kerettantervek  
 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 
 
54 481 01 

1.3 CAD-CAM INFORMATIKUS 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,  
valamint az 
XIII. INFORMATIKA 
ÁGAZATHOZ 
 
 
 
 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV  
az 
54 481 01 
CAD-CAM INFORMATIKUS 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,  
valamint az 
XIII.INFORMATIKA 
ÁGAZATHOZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai 
évfolyamokra,kétévfolyamos szakképzésben az első évfolyamra, előírt tartalom) az informatika ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 213 05 Szoftverfejlesztő 
54 481 01 CAD-CAM informatikus 
54 481 02 Gazdasági informatikus 
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54 481 04 Informatikai rendszergazda 
54 481 05 Műszaki informatikus 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 9.) Kormányrendelet,  
– a(z) 54 482 01CAD-CAM INFORMATIKUS szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (.. . …) xxx rendelet
  
alapján készült.      
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 481 01 
 
A szakképesítés megnevezése:CAD-CAM INFORMATIKUS 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 7.Informatika 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XIII.Informatika 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 40% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60% 
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5 évfolyamos képzés eseténa 9. évfolyamot követően 70 óra, a 10. évfolyamot követen 105 óra, a 11. évfolyamot követően 140 óra; 
2 évfolyamos képzés esetén az első évfolyamot követően 160 óra 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi vizsga 
  
vagy iskolai előképzettség hiányában 
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: - 
 
Pályaalkalmassági követelmények: - 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi 
CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (SZVK) 
tartalmazza, melynek további részletei az alábbiak:   
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Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete 
megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 
4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
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Összesen: 2268 óra  2540 óra 
 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és ezt követő 13. évfolyamán megszervezett 
képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakképzés 
közismeret 
nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkahelyi egészség 
és biztonság 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás               0,5  

11498-12 
Foglalkoztatás I. 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen nyelv 
(5-ös szint) 

              2  

Információ-
technológiai alapok 

1           1,5     
10815-12 
Információ-
technológiai alapok 

Információ-
technológiai 
gyakorlat 

 2           2    

10826-12 Szakmai 
életpálya-építés, 

Munkaszervezési 
ismeretek 

         1  1     



 

120 

munkaszervezés, 
munkahelyi 
kommunikáció 

Munkaszervezés 
gyakorlat 

          2  2    

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 

0,5   1   2   1  4     

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

 1   2   2   2  8    

Hálózati ismeretek 
I. 

   1   1   2  4     

10817-12 Hálózatok, 
programozás és 
adatbázis-kezelés 

Hálózati ismeretek 
és eszközök I. 
gyakorlat 

    2   2   2  8    

Műszaki ábrázolás 
és gépelemek 

              2,5  

Műszaki ábrázolás 
és gépelemek 
gyakorlat 

               2 
10820 -12 CAD 
alapok 

CAD gyakorlat                4 
Technológiai 
ismeretek 

              4  

Műszaki ismeretek               3  
10819 -12 CAM 
alapok 

CAD-CAM 
gyakorlat 

               3 

Számítógépes 
gyártás 

              4  

Technológia 
gyakorlat 

               3 
10818 -12 CNC 
gépkezelés, 
programozás 

CNC gépek 
gyakorlat                              3 

összes óra  2 3  2  4  3 4  4  6  11  20 16 15 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 
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összes óra szabad sávval 6 7 8 11 35 35 
 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti oktatással 
párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma a 
közismeret nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szak-
közép-
iskolai 
képzés 
összes 
óraszám
a 
9-12. 
évfolya
m 

1/13. 

Szak-
képesítés-
specifikus 
szak-
képzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A szak-
képzés 
összes 
óra-
száma 

Szakmai 
követelmény
-modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

11
50

0-
12

 
M

un
ka

he
ly

i 
eg

és
zs

ég
 é

s 
bi

zt
on

sá
g Munkavédelmi 

alapismeretek 
18           18 18     18 

11
49

9-
12

 
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
II.

 

Foglalkoztatás                               16  16 
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11
49

8-
12

  
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
I. 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen 
nyelv (5-ös szint) 

                              64  64 

Információ-
technológiai 
alapok 

36           36 54     36/54 

Bevezetés a 
számítógépes 
architektúrákba 

18           18 27     18/27 

Szoftverismeretek 12           12 18     12/18 
Információ-
technológiai 
biztonság alapjai 

6           6 9     6/9 

Információ-
technológiai 
gyakorlat 

 72 70         142  72 50   142/122 

Számítógép 
összeszerelése 

 24 35         59  24 25   59/49 

Telepítés és 
konfigurálás 

 36 35         71  36 25   71/61 

10
81

5-
12

 In
fo

rm
á

ci
ó-

te
ch

no
ló

gi
ai

 a
la

po
k 

Megelőző 
karbantartás 

 12          12  12    12/12 

Munkaszervezési 
ismeretek 

         32  32 36     32/36 

10
82

6-
12

 
S

za
km

ai
 é

le
t-

pá
ly

aé
pí

té
s,

 
m

un
ka

sz
er

ve
zé

s,
 

m
un

ka
he

ly
i 

ko
m

m
un

ik
ác

ió 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra 
irányuló 
jogviszony 

         4  4 4     4/4 
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létesítése 

Szervezeten belüli 
szerep, irányítás, 
munkaszervezés, 
kommunikáció 

         4  4 4     4/4 

Információgyűjtés, 
kezelés, 
tájékozódás 

         4  4 4     4/4 

Munkavégzés 
projektekben    

         8  8 8     8/8 

Pénzügyi, 
vállalkozási 
feladatok 

         6  6 8     6/8 

Munka és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújtás 

         2  2 2     2/2 

Minőség-
ellenőrzés, 
minőségbiztosítás, 
minőségirányítás 

         2  2 4     2/4 

Környezetvédelem
, környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes anyagok 
kezelése 

         2  2 2     2/2 

Munka-szervezés 
gyakorlat 

          64 64  72    64/72 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra 
irányuló 
jogviszony 
létesítése 

          8 8  8    8/8 
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Szervezeten belüli 
szerep, irányítás, 
munkaszervezés, 
kommunikáció 

          12 12  12    12/12 

Információgyűjtés, 
kezelés, 
tájékozódás 

          8 8  8    8/8 

Munkavégzés 
projektekben    

          16 16  20    16/20 

Pénzügyi, 
vállalkozási 
feladatok 

          12 12  16    12/16 

Munka és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújtás 

          2 2  2    2/2 

Minőség-
ellenőrzés, 
minőségbiztosítás, 
minőségirányítás 

          4 4  4    4/4 

Környezetvédelem
, környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes anyagok 
kezelése 

          2 2  2    2/2 

Adatbázis-és 
szoftverfejlesztés 

18   36   72   32  158 144     158/144 

Programozási 
alapismeretek 

8           8 6     8/6 

Adattípusok 4   20        24 20     24/20 

10
81

7-
12

 H
ál

óz
at

ok
, 

pr
og

ra
m

oz
ás

 é
s 

ad
at

bá
zi

s-
ke

ze
lé

s 

Programozás 
elemei 

6   2        8 6     8/6 
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Programozási 
tételek  

   14   26     40 40     40/40 

Adatstruktúrák       30     30 30     30/30 

Programtervezés       16   8  24 24     24/24 

Adatbázisok          24  24 18     24/18 
Adatbázis-és 
szoftverfejlesztési 
gyakorlat 

 36   72 50  72 70  64 364  288 60   364/348 

Programozási 
nyelvek 

 24          24  20    24/20 

Objektumorientált 
programozása 

    36 36      72  60 18   72/78 

Programozási 
nyelv „A” 

 12   36 14  36 26   124  80 20   124/100 

Állománykezelés        8 10   18  18 6   18/24 
Web-programozás 
alapjai 

       28 34  28 90  74 16   90/90 

Adatbázis 
fejlesztés 

          36 36  36    36 

Hálózati ismeretek 
I. 

   36   36   64  136 144     136/144 

Otthoni és 
kisvállalati 
hálózatok 

   36   18     54 72     54/72 

Kis- és közepes 
üzleti hálózatok, 
internetszolgáltató
k (ISP) 

      18   64  82 72     82/72 

Hálózati ismeretek 
I. gyakorlat 

    72 55  72 70  64 333  288 50   333/338 

Otthoni és     72 55  36 35   198  144 25   198/169 
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kisvállalati 
hálózatok 
gyakorlat 
Kis- és közepes 
üzleti hálózatok, 
internetszolgáltató
k (ISP) gyakorlat 

       36 35  64 135  144 25   135/169 

Műszaki ábrázolás 
és gépelemek 

                              80    80 

Műszaki ábrázolás                                30   30 
Gépelemek és 
ábrázolásuk 

                               50    50 

Műszaki ábrázolás 
és gépelemek 
gyakorlat 

                                64  64  

Műszaki ábrázolás                 24 24 
Gépelemek és 
ábrázolásuk 

                40 40 

CAD gyakorlat                 128 128 

2D rajzkészítés                 36 36 

10820 -12 
CAD alapok 

3D modellezés                 92 92 
Technológiai 
ismeretek 

                              128   128  

Forgácsolás 
elmélet 

                               32    32 

Forgácsoló 
megmunkálások 
Forgácsolási 
műveletek 

                              64    64 

10
81

9 
-1

2 
C

A
M

 a
la

po
k 

Technológiai 
tervezés, 

                               32    32 
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számítások 

Műszaki ismeretek                               96    96 

Anyagismeret                                32    32 
Mechanikai 
ismeretek, 
számítások 

                               32    32 

Műszaki mérések                                32    32 
CAD-CAM 
gyakorlat 

                96 96 

CAD-CAM 
folyamatok 

                21 21 

Kéttengelyes 
megmunkálások 

                39 39 

Három- és 
többtengelyes 
megmunkálások 

                36 36 

Számítógépes 
gyártás 

               128  128 

CNC 
alapismeretek 

               24  24 

Robottechnika, 
automatizálás 

               24  24 

CNC gépek 
programozása (a 
választott 
programnyelven) 

               80  80 

Technológiai 
gyakorlat 

                96 96 

Kézi forgácsolás                 32 32 

10
81

8 
-1

2 
C

N
C

 g
ép

ke
ze

lé
s,

 p
ro

gr
am

oz
ás

 

Esztergálás                 32 32 
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Marás, köszörülés, 
vésés 

                32 32 

CNC gépek 
gyakorlat 

                96 96 

CNC 
esztergagépek 
kezelése 

                48 48 

CNC marógépek, 
megmunkáló 
központok 
kezelése 

                48 48 

Összesen 72 108  72  144  108   144 128   192    396 720   512 480   

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283  1116 
160 

992 
2275/22
68 

Elméleti óraszámok/aránya   
 892
/908 

40 

Gyakorlati óraszámok/aránya   
 138
3/13
60 

60 

Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
A 11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 

11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság 

Munkavédelmi 
alapismeretek 
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 1
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FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Munkavédelmi alapismeretektantárgy  …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1        …óra/… óra 
  . . 
 
1.3.2. Témakör 2        …óra/… óra 
 . 
 . 
1.3.3. Témakör 3        …óra/… óra 
 . . 
 
1.3.4. Témakör 4        …óra/… óra 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A 11499-12 azonosító számú 
Foglalkoztatás II.  megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Foglalkoztatás 

11499-12 Foglalkoztatás II. 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör
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m

ak
ör
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té
m
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ör
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FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
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SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy     …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
  . 
 . 
 
Témakör 2        …óra/…óra 
 . . 
 
Témakör 3        … óra/…óra 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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A tantárgy értékelésének módja 
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A  
11498-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás I. 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11498-12azonosító számú, Foglalkoztatás I. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Foglalkoztatás I, 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
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ak
ör
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té
m

ak
ör
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FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy  …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
  . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
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 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
 . 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
A 
10815-12 azonosító számú Információtechnológiai alapok megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10815-12 azonosító számú Információtechnológiai alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

10815-12 Információtechnológiai alapok Információtechnológiai 
alapok 

Információtechnológiai 
gyakorlat 
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FELADATOK 
Számítógépes konfigurációt meghatároz.    X   
Számítógépet összeszerel.    X   
BIOS funkcióit paraméterezi.    X   
UPS teljesítményszükségletet meghatározza, 
a UPS-t üzembe helyezi. 

   X   

Megelőző karbantartást végez.      X 
Merevlemezt particionál.     X  
Memóriát bővít.       X   
Megfelelő operációs rendszert kiválaszt.     X  
Operációs rendszert telepít és frissít.     X  
Perifériát csatlakoztat, meghajtó programot 
telepít. 

   X X  

Lemezklónozást végez.     X  
Rendszer- helyreállítást végez.      X 
Biztonsági másolatot készít.     X  
Felhasználói fiókokat kezel.     X  
LAN/WAN hálózatokat használ.    X   
Számítógépet hálózatra csatlakoztat, 
konfigurál. 

   X   

Internet kapcsolatot megoszt.    X   
Alkalmazói programokat telepít.     X  
Biztonsági programokat telepít és használ.      X 
Környezet- és munkavédelmi előírásokat    X   
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betart. 
ESD védelem eszközeit alkalmazza.    X   
Számítógépes környezetet kialakít.    X   
Kézenfekvő problémákat kiszűr.    X   
Angol nyelvű szakmai szöveget értelmez.    X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

   X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Információtechnológiai alapfogalmak X      
Kettes, tizenhatos számrendszer X      
Számítógép főbb részei X      
BIOS funkciók X      
Processzorok és típusaik X      
Memóriák és típusaik X      
Perifériák X      
Portok és típusaik X      
Adattovábbítási módszerek X      
Asztali és hálózati operációs rendszerek  X     
Multi-boot környezet  X     
GUI és CLI felhasználói felületek  X     
Fájlok, mappák kezelése és megosztása  X     
Jogok, attribútumok  X     
Memóriakezelés  X     
Partíciók  X     
Fájlrendszerek  X     
Folyamat- és processzorkezelés  X     
Hálózati csatolóegység és feladatai X      
Kábelek és csatlakozásaik, topológiák X      
Protokollok használata, beállítása X      
Biztonsági veszélyforrások   X    
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Adatbiztonsági eljárások, biztonsági házirend   X    
Biztonsági ajánlások és szabványok   X    
Hálózati biztonságtechnika   X    
Nyomtatók típusai, nyomtatás kezelés X      
Hálózati nyomtatás X      
Felügyeleti eszközök  X     
ESD védelem szükségességének okai       
Angol nyelvű szakmai kifejezések X X X    
Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

X      

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Számítógép összeszerelése    X   
Portok, perifériák csatlakoztatása    X   
Operációs rendszer telepítése    X   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Pontosság    X X X 
Precizitás    X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés    X X X 
Kezdeményezőkészség    X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyénvaló alkalmazása    X X X 
 
 
Információtechnológiai alapok tantárgy    36 óra/54 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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Az Információtechnológiai ismeretek tantárgy tanításának célja, hogy alapozó információtechnológiai ismereteket biztosítson az informatikai 
szakképesítések megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez szükséges ismeretek elsajátítására, 
ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete 
 
Témakörök és elemeik 
 
Bevezetés a számítógépes architektúrákba 18 óra/27 óra 
 Kettes- és tizenhatos számrendszer. 
 Neumann-elvű számítógép felépítése. 
 Hardver és firmware fogalma. 
 Számítógép házak és tápegységek. 
 Processzortípusok, foglalatok. 
 Hőelvezetési technológiák. 
 Memóriák típusai, memória modulok, memóriahibák kezelése. 
 Illesztőkártyák és csatlakozási felületeik. 
 BIOS feladatai, beállításai. 
 Input perifériák, KVM kapcsolók. 
 Háttértárak és típusaik. 
 Merevlemezek adattárolási struktúrája. 
 Redundáns adattárolás fogalma, RAID. 
 Megjelenítők típusai, paraméterei, alapvető működési elveik. 
 Nyomtatók típusai, működési elveik. 
 Nyomtatók csatlakozási felületei, jellemző paramétereik. 
 Lapleíró nyelvek, PCL és PostScript összehasonlítása. 
 Szkennerek típusai, működési elveik. 
 Multifunkciós nyomtatók. 
 Portok és csatlakozók típusai, belső- és külső kábeltípusok. 
 Hálózati eszközök, hálózati kártya feladata és beállításai. 
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 Hálózati topológiák. 
 Speciális számítógépes rendszerek (CAD/CAM, virtualizáció, játék, HTPC). 
 Laptop és asztali számítógép alkatrészek összehasonlítása. 
 Laptopokra jellemző adapterek, bővítőkártyák. 
 Dokkoló állomás és portismétlő. 
 Energiagazdálkodási beállítások, APM és ACPI szabványok. 
 Táblagépek és okos telefonok hardvereszközei. 
 
Szoftverismeretek 12 óra/18 óra 
 Szoftver fogalma, szoftverek csoportosítása. 
 Zárt- é nyílt forráskódú rendszerek, GPL. 
 Operációs rendszer fogalma, feladatai. 
 Operációs rendszerek típusai és jellemzőik. 
 GUI és CLI felhasználói felületek. 
 Megfelelő operációs rendszer kiválasztásának szempontjai. 
 Partíció fogalma, típusai. 
 Formázás, fontosabb fájlrendszerek. 
 Rendszerbetöltés folyamata. 
 Windows indítási módok. 
 Regisztráció adatbázis. 
 Multi-boot rendszerek. 
 Könyvtárstruktúra, felhasználói és rendszerkönyvtárak. 
 Fájlkiterjesztések és attribútumok. 
 Vezérlőpult beállításai. 
 Archiválási módok. 
 Kliensoldali virtualizáció, hypervisor. 
 Táblagépek és okos telefonok operációs rendszerei. 
 Adatszinkronizáció. 
 Hibakeresési folyamat lépései. 
 
Információtechnológiai biztonság alapjai 6 óra/9 óra 
 Rosszindulatú szoftverek (vírus, trójai, féreg, adware, spyware). 
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 Védekezési módok a rosszindulatú szoftverek ellen. 
 Támadástípusok (felderítés, DoS, DDoS, hozzáférési támadás). 
 Megtévesztési technikák (social engineering, phishing). 
 Kéretlen és reklámlevelek, SPAM szűrés lehetőségei. 
 Biztonságos böngészés, böngésző biztonsági beállításai. 
 Biztonságos adatmegsemmisítés módszerei. 
 Biztonsági szabályzat. 
 Felhasználói nevek és jelszavak (BIOS, számítógép, hálózati hozzáférés). 
 Fájlmegosztás, fájlok és mappák fájlrendszer szintű védelme. 
 Tűzfalak feladata, típusai. 
 Mobil eszközök védelme, biometrikus azonosítási módszerek. 
 IT eszközök fizikai védelme.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógép terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység szervezeti 
kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X projektor 
1.2 kiselőadás X    
1.3 szemléltetés   X  
1.4 házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so
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rt

- 
bo

nt
ás
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ly

- 
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re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2 
Hallott szöveg feladattal 
vezetettfeldolgozása 

 X   

1.3 
Információk feladattal 
vezetettrendszerezése 

X    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás 

egyénifelkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy           72 óra+70 óra ÖGY/72 
óra+50 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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Az Információtechnológiai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy alapozó információtechnológiai gyakorlati készségeket biztosítson az 
informatikai szakképesítések megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez szükséges készségek 
elsajátítására, ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Számítógép összeszerelése 24 óra+35 óra ÖGY/24 óra+25 óra ÖGY 
 Számítógép szétszerelése. 
 Pontos konfiguráció meghatározása, megfelelő alkatrészek kiválasztása. 
 Számítógép szakszerű összeszerelésének folyamata. 
 Tápegység telepítése. 
 Alaplapi alkatrészek telepítése, alaplap házba helyezése. 
 Belső alkatrészek telepítése, kábelek csatlakoztatása. 
 Perifériák csatlakoztatása. 
 BIOS funkciója és beállításai. 
 Memóriabővítés asztali számítógépben és laptopban. 
 Számítógép alkatrészek cseréje. 
 Számítógép hálózatra csatlakoztatása, IP cím beállítása. 
 SOHO útválasztó hálózatra csatlakoztatása. 
 Laptopok felhasználó, illetve szerviz által cserélhető alkatrészei. 
 Hibakeresési folyamat lépései, kézenfekvő problémák kiszűrése. 
 Áramellátás zavarai, túlfeszültség levezető bekötése. 
 UPS típusok, UPS üzembe helyezése. 
 
Telepítés és konfigurálás 36 óra+35 óra ÖGY/36 óra+25 óra ÖGY 
 Operációs rendszerek hardverkövetelményeinek meghatározása. 
 Operációs rendszer hardver kompatibilitásának ellenőrzése. 
 Particionálás. 
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 Kötetek formázása.  
 Operációs rendszerek telepítése. 
 Meghajtó programok telepítése. 
 Frissítések és hibajavító csomagok telepítése. 
 Operációs rendszer upgrade-je, felhasználói adatok költöztetése. 
 Regisztrációs adatbázis biztonsági mentése, helyreállítása. 
 Lemezkezelés. 
 Alkalmazások és folyamatok kezelése, feladatkezelő használata. 
 Alkalmazások telepítése, eltávolítása. 
 Felhasználói fiókok kezelése. 
 Virtuális memória beállítása. 
 Illesztőprogramok frissítése, eszközkezelő használta. 
 Területi és nyelvi beállítások. 
 Eseménynapló ellenőrzése. 
 Rendszer erőforrásainak monitorozása, szolgáltatások beállításai. 
 Kezelőpult (MMC) használata. 
 Biztonsági másolatok készítése, archiválási típusok. 
 Személyes tűzfal beállítása. 
 Antivírus alkalmazás telepítése, frissítése, vírusellenőrzés. 
 Lemezklónozás. 
 Virtuális gép telepítése. 
 
Megelőző karbantartás 12 óra/12 óra 
 Megelőző karbantartás jelentősége, karbantartási terv. 
 Hardver- és szoftverkarbantartás feladatai. 
 Ház és a belső alkatrészek szakszerű tisztítása. 
 Monitorok szakszerű tisztítása. 
 Festékszint ellenőrzése, toner és festékpatron cseréje. 
 Nyomtatók és szkennerek szakszerű tisztítása. 
 Alkatrészek csatlakozásának ellenőrzése. 
 Számítógépek működésének környezeti feltételei. 
 Operációs rendszer frissítése, javítócsomagok telepítése. 
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 Merevlemez karbantartása, lemezellenőrzés, töredezettség-mentesítés. 
 Helyreállítási pontok készítése, rendszer visszaállítása korábbi időpontra. 
 Távoli asztalkapcsolat és távsegítség konfigurálása. 
 Ütemezett karbantartási feladatok. 
 Laptopok szakszerű tisztítása. 
  
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Hardvertechnikai laboratórium 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
 

Tanulói tevékenység szervezeti kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.3 megbeszélés  X   
1.4 vita  X   
1.5 szemléltetés  X   
1.6 

szimuláció X   
szimulációs 
program 

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg feladattal 
vezetettfeldolgozása X   

felhasználói 
kézikönyvek, 
dokumentációk 

1.2 
Információk feladattal 
vezetettrendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tapasztalatok utólagos 
ismertetéseszóban 

X    

2.2 Tapasztalatok helyszíni 
ismertetéseszóban 

X 
  

 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 10826-12 azonosító számú Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés,munkahelyi kommunikációmegnevezésű szakmai követelménymodul 
tantárgyai, témakörei 
A 10826-12 azonosító számú Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, munkahelyi kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
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Munkaszervezési ismeretek  Munkaszervezés gyakorlat 

10826-12 Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, 
munkahelyi kommunikáció 

Á
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FELADATOK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtáit 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony) 
előnyeik és hátrányaik alapján megkülönbözteti, 
kiválasztja a számára kedvezőt  

X        X        

Megfogalmazza és ismerteti leendő munkahelyével, 
munkakörével kapcsolatos elvárásait saját szakmai 
ismeretei, készségei és képességei, karriercéljai alapján 
(a lehetőségek figyelembevételével) 

X        X        

Ismeri és karriercéljaiba beépíti a szakképesítésének 
megfelelő munkakörökre jellemző munkaadói 
elvárásokat  

X        X        

Munkaszerződést köt, munkaviszonyt létesít 
munkavállalói jogai és kötelezettségei ismeretében 

X        X        

 
Különböző méretű, felépítésű szervezetek 
(vállalkozások  köztük egyéni vállalkozás, egyéni cég, 
nonprofit szervezetek, közigazgatási szervek) között 

 X        X       
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szervezeti jellemzőik alapján különbséget tesz 
Elhelyezi a különböző típusú szervezetekben a 
szakképesítésével betölthető munkaköröket 

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök ismertében, a szervezeti kommunikációra 
(írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó szabályokat, 
eljárásokat értelmezi, betartja, ügyviteli célú 
szoftvereket használ 

 X        X       

A munkavégzésre jellemző szóbeli kommunikációs 
helyzetekre vonatkozó viselkedési és kommunikációs 
szabályokat alkalmazza: üzleti tárgyalás, reklamáció, 
panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció 
vezetőknek 

 X        X       

Elkészíti a jellemző munkahelyi szituációkhoz 
illeszkedő dokumentumokat (hivatalos levél, 
emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, 
ügyviteli leírás, utasítás), dokumentum-menedzsment 
szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Saját munkaidejét, feladatait megtervezi, kontrollálja, 
nyilvántartja a személyes időgazdálkodás, személyes 
hatékonyság módszereinek alkalmazásával, idő- és 
feladattervező, követő szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Tárolja, gyűjti, kezeli és elemzi az információkat, 
információkat visszakeres 

  X        X      

Érti, értelmezi és elmagyarázza a magyar és angol 
nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, 
szakszöveg) tartalmát, fontosabb jellemzőit és adatait 

  X        X      

Megkülönbözteti a projekten belüli szerepeket, a 
szerepekhez kapcsolódó, a projektalapú működésből 
fakadó tevékenységeket, jogokat és kötelezettségeket 

   X        X     

 
Alkalmazza a projektműködésre jellemző speciális    X        X     
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kommunikációs és dokumentációs szabályokat, 
csoportmunka támogató eszközöket, szoftvereket. 
Létrehoz egyéni vállalkozást, egyéni céget     X        X    
Pénzügyi adminisztrációt végez, számlákat készít és 
ellenőriz 

    X        X    

Egyszerű költségkalkulációs, költségszámítási 
feladatokat végez munkafolyamatokhoz, 
szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódóan, a 
vállalkozókat, munkavállalókat terhelő adó- és 
közterhek figyelembevételével. 

    X        X    

Munkájában alkalmazza az Ügyfélkapu szolgáltatásait 
(EBEV) 

    X        X    

Biztosítja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, 
alkalmazza, megköveteli a szükséges és előírásszerű 
védőeszközök, védőfelszerelések használatát. 

     X        X   

Betartja a balesetvédelmi és az érintésvédelmi 
előírásokat, fokozottan ügyel az áramütéses balesetek 
megelőzésére, részt vesz az áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtásában 

     X        X   

Munkahelyi minőségirányítási előírásokat alkalmazza és 
betartja azokat 

      X        X  

A munkavégzés környezetvédelmi előírásait betartja, 
alkalmazza 

       X        X 

Hulladékokat, veszélyes anyagokat szakszerűen kezel, 
illetve tárol 

       X        X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtái 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony), 
előnyök és hátrányok a foglalkoztatott szempontjából  

X        X        

Munkahellyel, munkakörrel szemben támasztott 
személyes elvárások szakmai tudás és szakmai 
karriercélok alapján  

X        X        
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Munkavállalóval szemben támasztott munkaerőpiaci 
elvárások a szakképesítéssel betölthető munkakörökben  

X        X        

 
Munkavállaló jogai, kötelezettségei, munkaviszony 
létesítése  

X        X        

Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni 
vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek jellemzői, különbségei, 
azonosságai  

 X        X       

A tanult szakképesítéssel betölthető munkakörök 
elhelyezése különböző szervezetekben  

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök, a szervezeti irányítás szoftverei  

 X        X       

A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), 
ügyvitelre vonatkozó szabályok, elvárások, szabályozó 
dokumentumok, jellemző ügyviteli szoftverek  

 X        X       

A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs 
helyzetekre − üzleti tárgyalás, reklamáció, panasz 
kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció vezetőnek 
− vonatkozó viselkedési és kommunikációs szabályok  

 X        X       

A különböző munkahelyi szituációkban keletkező 
dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai sajátosságai 
(hivatalos levél, emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, 
reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás),  
dokumentummenedzsment szoftverek  

 X        X       

Saját munkaidő, feladatok tervezésének nyomon 
követésének módszerei (személyes időgazdálkodás, 
személyes hatékonyság), munkaidő és feladattervező, 
követő szoftverek  

  X        X      

A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk 
gyűjtése, elemzése, kezelése, visszakereshető tárolása  

  X        X      

Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció    X        X     
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(katalógus, publikáció, szakszöveg) tartalma, felépítése, 
értelmezése, ismertetése  
Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a 
projekt alapú működésből fakadó tevékenységek, jogok 
és kötelezettségek 

   X        X     

A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs 
és dokumentációs szabályok, csoportmunka támogató 
eszközök, szoftverek  

    X        X    

Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, 
jogi alapok  

    X        X    

Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek 
(számlanyitás, számlavezetés, átutalás, hiteligénylés, 
hitelfelvétel), számla kiállítása, számlaellenőrzés  

    X        X    

Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez 
kapcsolódó egyszerű költségkalkulációs, 
költségszámítási feladatok a vállalkozókat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek 
figyelembevételével 

    X        X    

Ügyfélkapu szolgáltatásait (EBEV)      X        X    
A balesetmentes munkavégzés feltételei, a szükséges és 
előírásszerű védőeszközök, védőfelszerelések használata  

     X        X   

Balesetvédelmi és érintésvédelmi előírások, áramütéses 
balesetek megelőzése, áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtása  

     X        X   

Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 
fogalmának értelmezése a szakképesítésre jellemző 
munkafolyamatokban  

      X        X  

Munkahelyi minőségirányítási előírások        X        X  
A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi 
előírások és azok alkalmazása  

       X        X 

Hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai, 
tárolásának módja 

       X        X 



 

155 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai szövegek írása, hatékony szövegalkotás X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Munkavégzés csoportban, együttműködés csoportban X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Gazdálkodás az idővel X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Információk gyűjtése és elemzése X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Feladattervezés X  X X X X    X X X X X    
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Szervezőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Pontosság X  X X X X X X X X X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Kommunikációs rugalmasság X  X X X X X X  X X X X X X X  
Prezentációs készség X  X X X X X X  X X X X X X X  
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Áttekintőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Rendszerezőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Információgyűjtés X X X X X X X X X  X X X X X X X 
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 Munkaszervezési ismeretek tantárgy    32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Foglalkoztatás követelménymodulra építve a tanuló megismeri a jellemző informatikai 
munkaköröket, az informatikai munkakörökre jellemző munkaadói elvárásokat, és a személyes 
portfólió sajátosságait, és az informatikai álláshelyekkel kapcsolatos információforrásokat. 
Megismeri a különböző szervezeti típusokat, azok jellemző ügyviteli és információs 
folyamatait és szabályait. Elsajátítja a szervezeti kommunikációra vonatkozó alapvető 
szabályokat, fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Megismeri a személyes 
hatékonyságnövelés, időgazdálkodás alapjait, megismeri a saját feladatai tervezésére, 
súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája 
elvégzéséhez szükséges információk felkutatatásában, és visszakereshető tárolásában. 
Elsajátítja a projektmenedzsment alapismereteket, felkészül arra, hogy tevékenységét projekt 
keretek között végezze. Elsajátítja az alapvető pénzügyi, számviteli ismereteket: 
bankszámlanyitás, bankszámla-vezetés, számla formája, kiállítása, alapvető adók, közterhek. A 
Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulhoz kapcsolódóan megismeri a 
szakképesítésére, szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi munkaegészségügyi kockázatokat 
és azokat a szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat minimalizálására.  
Megismeri a minőségirányítás helyét, szerepét a munkaszervezeten belül.  
Képet kap a szakmacsoportjára jellemző, a tevékenységek során keletkező veszélyes 
hulladékokról és azok kezelésének módjáról a jogszabályok tükrében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, 
kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: 
Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése 
 4 óra/4 óra 
 
Ez a témakör a Foglakoztatás modulra épül. 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony, megbízási, vállalkozói jogviszony előnyei és hátrányai 
a foglalkoztatott szempontjából. 
Szakmai és személyes portfólió helye és szerepe az életpálya-építésben, tartalma az 
informatikai munkakörök esetében. 
Jellemző informatikai munkakörök, tipikus munkaköri elvárások. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció  
 4 óra/4óra 
 
Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek szervezeti, működési jellemzői, különbségei, azonosságai a 
vezetés/irányítás, munkaszervezés és kommunikáció szempontjából.  
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A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó alapvető szabályok, 
eljárások. 
Az eljárásokat leíró szabályozó dokumentumok fajtái (szervezeti és működési szabályzat, 
iratkezelésre, dokumentumkezelésre, ügyviteli folyamatokra kiterjedő szabályzatok) tartalma, 
helye, szerepe a szervezetek működésében.  
A munkaszervezési, kommunikációs és ügyviteli folyamatok, eljárások támogatására 
alkalmazott szoftverek. 
A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs helyzetekre – üzleti tárgyalás, reklamáció, 
panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció - vonatkozó viselkedési és kommunikációs 
szabályok. 
 
Információgyűjtés,információkezelés, tájékozódás  4 óra/4 óra 
 
A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk gyűjtése, elemzése, kezelése, 
visszakereshető tárolása: tematikus portálok; szakmai adatbázisok; szakmai fórumok.  
Gyártó - specifikus információforrások az informatika területén;  
Az interneten elérhető szakmaspecifikus képzési és tananyagok; 
Végfelhasználó által jelzett igények, hibajelzések értelmezése, pontosítása; 
 
Munkavégzés projektekben 8 óra/8 óra 
 
Projektmenedzsment alapfogalmai. 
Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a projekt alapú működésből fakadó 
tevékenységek, felelősségi és hatáskörök. 
Projektszoftverek fajtái, jellemző funkcionalitása, helye, szerepe, alkalmazhatósága a projektek 
tervezésében, adminisztrálásában, nyomon követésében, erőforrások kezelésében.  
A projekttervezés folyamata, tevékenységek tervezése, erőforrások fajtái és tervezése. 
A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs és dokumentációs szabályok, jellemző 
projektdokumentumok. 
A projektek nyomon követésének, monitoringjának módja, az indikátorok fajtái, szerepe a 
projektek követésében.  
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató 
web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok 6 óra/8 óra 
 
Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, az alapítás feltételei. Társas vállalkozás 
alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra, számvitelre jellemző alaptevékenységek, pénzügyi, számviteli 
folyamatok, tevékenységek helye, szerepe a szervezeti működésben.  
A vállalkozás jövedelmének keletkezési folyamata a bevételtől az eredményig. 
A vállalkozókat, vállalkozásokat, munkavállalókat terhelő adó- és közterhek. 
A bruttó és nettó bevétel, költség, önköltség fogalma, számításának módja. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű költségkalkuláció, 
költségszámítás, jövedelmezőség számítása; 
Árajánlat szerepe, tartalma, felépítése. 
Ügyfélkapu szolgáltatásait (eBEV, értesítési tárhely, adó és járulékbevallás, foglalkoztatási 
jogviszony, cégkereső, ügyintézés, jogszabálykereső, OEP lekérdezés /betegéletút, biztosítási 
jogviszony). 
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Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás 2 óra /2 óra 
 
Ez a témakör a Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulra épül. 
 
A számítógépes munkahely kialakítására vonatkozó munkaegészségügyi szabályozás. 
A számítógépes munkahelyre vonatkozó ergonómiai követelmények. 
Érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 2 óra/4 óra 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás fogalmának értelmezése a 
szakképesítésre jellemző munkafolyamatokban. 
A szabványok helye és szerepe a minőségügyi, minőségirányítási, minőségbiztosítási 
eljárásokban. 
Szakképesítésre jellemző minőségügyi szabványok 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése 2 óra/2 óra 
 
A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi előírások és azok alkalmazása, 
hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai 
Környezetterhelési kockázatok 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2.. kiselőadás X X X projektor 
1.3. megbeszélés  X   
1.3.. vita  X   
1.4.. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X X  
1.7. szimuláció X X X számítógép, internet 
1.8. szerepjáték  X   
1.9. házi feladat X    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok)  Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1.- 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X  számítógép, internet 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Munkaszervezési gyakorlat tantárgy 64 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló elsajátítsa és gyakorolja a szaktudásának, személyes karrier elképzeléseinek megfelelő 
állás, munkahely felkutatásához, elnyeréséhez szükséges készségeket, kompetenciákat. Elemzi, 
értelmezi a különböző szervezeti típusokra jellemző ügyviteli és információs folyamatokat. 
Fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Kipróbálja a személyes 
hatékonyságnövelés, időgazdálkodás módszereit, és a saját feladatai tervezésére, súlyozására, 
nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája elvégzéséhez 
szükséges információk felkutatásában, és visszakereshető tárolásában. Felkészül arra, hogy 
tevékenységét projekt keretek között végezze. Gyakorlatot szerez alapvető pénzügyi, számviteli 
tevékenységekben: bankszámla-nyitás, bankszámla-vezetés, számla kiállítása, 
önköltségszámítás, árajánlat készítés. Értelmezi és elemzi a szakképesítésére, 
szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi, munkaegészségügyi kockázatokat és azokat a 
szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat minimalizálására. A 
minőségirányítási eljárásokhoz kapcsolódóan folyamatokat elemez, egyszerű folyamatokat ír 
le, szakmacsoportjára jellemző szabványokat keres.  
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatban szakmacsoportjára jellemző helyzetekben a 
jogszabályok figyelembe vételével kockázatokat elemez. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, 
kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: 
Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése 
 8 óra/8 óra 
Szakmai és személyes portfólió elkészítése és vezetése a közösségi oldalakon, interneten 
közzétett személyes információk figyelembevételével 
Az internet használata informatikai állások felkutatásában: információforrások, lehetőségek, 
szolgáltatások. 
A szakmai önéletrajz jellegzetességei informatikai szakképesítések esetében. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció 
 12 óra/12 óra 
 
A különböző munkahelyi szituációkban keletkező dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai 
sajátosságainak megismerése dokumentumok elemzésével: hivatalos levél, emlékeztető, 
ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás. 
Dokumentummenedzsment, dokumentumkezelő szoftverek jellemző funkciói, helye, szerepe a 
szervezet folyamataiban – egy konkrét dokumentummenedzsment alkalmazás megismerése. 
Saját munkaidő, feladatok tervezésének, nyomon követésének módszerei (személyes 
időgazdálkodás, személyes hatékonyság), eszközei.  
Munkaidő és feladattervező, - követő szoftverek használata. 
 
Információgyűjtés, információkezelés, tájékozódás  8 óra/8 óra 
 
Jellemző keresőalkalmazások, keresőalkalmazások funkcionalitása; 
Megadott szempontok alapján különböző típusú információk keresése.  
Információk megosztására, rendszerezésére, tárolására szolgáló alkalmazások kezelése. 
Hibajegy-kezelő szoftver alkalmazása. 
Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, szakszöveg) 
értelmezése, ismertetése. 
 
Munkavégzés projektekben 16 óra/20 óra 
 
Jellemző projekt-dokumentumok elkészítése minta alapján saját projektre. 
Saját projekt megtervezése: megadott projektcélra tevékenységek tervezése, ütemezése, 
erőforrás tervezés. 
Projektszoftverek alkalmazása a projektben: adminisztrálás, nyomon követés, erőforrások 
kezelése. Saját tanulói projekt felvitele projektmenedzsment szoftverbe. 
Ügyfél-kapcsolattartás eszközei. 
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató 
web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok 12 óra/16 óra 
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Egyéni és társas vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek elvégzése: bankszámlanyitás, 
számlavezetéssel kapcsolatos tevékenységek, átutalás kezdeményezése, hiteligénylés, 
hitelfelvétel feltételeinek, menetének megismerése); 
Számla kiállítása, számlaellenőrzés. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű 
költségkalkulációs, költségszámítási feladatok a vállalkozókat, vállalkozásokat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek figyelembevételével. 
A költségkalkuláció figyelembevételével egyszerű árajánlat összeállítása.  
Alapvető ügyfélkapu műveletek gyakorlása. 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás  2 óra /2 óra 
 
A számítógép perifériáinak ergonomikus, helytakarékos, funkcionális elrendezése a környezeti 
adottságok és a munkaegészségügyi előírások figyelembevételével. 
A balesetmentes munkavégzés – kockázatbecslés, elemzés – szituációk alapján. 
Balesetvédelmi és az érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése, áramütést 
szenvedett elsősegélynyújtása. 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 4 óra/4 óra 
 
Folyamatszabályozás, folyamatfejlesztés – szervezeti dokumentumok alapján. 
Munkahelyi minőségirányítási előírások értelmezése; szabályozó dokumentumok fajtái. 
Szabványok fellelhetősége, keresés minőségügyi szabványok között. 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése 2 óra/ 2 óra 
 
Veszélyes anyagok hulladékok kezelése – eljárások. 
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos kockázatbecslés. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2 elbeszélés X    
1.3 kiselőadás X X X projektor 
1.4 megbeszélés  X   
1.5 vita  X   
1.6 szemléltetés   X  
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1.7 projekt  X   
1.8 kooperatív tanulás  X X  
1.9 szimuláció X X X Számítógép, internet 
1.10 szerepjáték  X   
1.11 házi feladat X    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 
10817-12 azonosító számú Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
A 10817-12 azonosító számú Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

10817-12 
Hálózatok, programozás és 
adatbázis-kezelés  

Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
gyakorlat 
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FELADATOK 
Weblapot készít                       X   
Információkat gyűjt, tárol, 
kezel, elemez X X     X X   X X   X   X 
Több táblás adatbázist tervez, 
készít, karbantart, SQL nyelvű 
lekérdezéseket végez             X           X 
Adatbázis szolgáltatásokat vesz 
igénybe, adatbázis műveleteket 
végez napi problémák 
kezelésére és webes feladatok 
megoldására             X           X 
Programozási feladatot végez 
egyszerű napi problémák 
kezelésére X X X X X X   X X X X     
Programozási feladatot végez 
webes feladatok megoldására     X   X X           X X 
Vizuális tervező és ábrázoló 
rendszerrel rendszertervet 
készít X X     X   X   X         
Munkájában az irodai 
szoftvercsomagot komplexen 
alkalmazza      X        
Megtervez és telepít egy 
otthoni / kisvállalati (SOHO) 
hálózatot, és csatlakoztatja az 
internethez                            
Alapvető IP-szolgáltatásokat 
konfigurál munkaállomásokon                            
Ellenőrzi a hálózatot és az 
internet-csatlakoztatást, 
elhárítja a fellépő hibákat                            
Erőforrásokat (állományokat és 
nyomtatókat) oszt meg több 
számítógép között                            
Felismeri és elhárítja az otthoni 
/ kisvállalati hálózatok 
biztonsági veszélyeit                            
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Ismert internetes 
alkalmazásokat telepít és 
működésüket ellenőrzi                            
Internet és szerver kapcsolatra 
szolgáló hálózati eszközöket 
installál, konfigurál és elvégzi a 
fellépő hibák hibaelhárítását                            
A működő hálózat 
teljesítményét monitorozza, a 
hibákat behatárolja és elhárítja                            
Angol nyelvű szakmai szöveget 
értelmez X X X X X X X X X X X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- 
és környezetvédelmi, valamint 
a távközlési szakmára 
vonatkozó előírásokat                           

SZAKMAI ISMERETEK 

Adatbázis kezelési alapok              X           X 

SQL alapok             X           X 

HTML, CSS és XML alapok                       X   
Programozási alaptudás 
valamilyen webes környezetben 
is alkalmazható programozási 
nyelven X X X X X X   X   X X X   
Műszaki tervező és ábrázoló 
rendszerek              
Irodai szoftvercsomag integrált 
alkalmazása              
IPv4 és IPv6 címek és 
alhálózati maszkok                            
Az Ethernet hálózat hozzáférési 
rétegének felépítése                            
Helyi hálózat tervezése és 
csatlakoztatása az internethez                           
Különböző kábelek és 
csatlakozók tudása, a csavart 
érpáras kábellel végzett 
szerelési munka                           
A rétegelt modell és az egyes 
rétegek protokolljai                           
Az ügyfél-kiszolgáló viszony 
és a jellemző szolgáltatások                            
A vezetéknélküli LAN-ok és 
biztonsági megfontolásai                            
Egy integrált vezetéknélküli 
hozzáférési pont és ügyfél                           
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konfigurálása 

Kis- és közepes hálózatokban 
alkalmazott kapcsolók és 
forgalomirányítók 
konfigurálása parancssorból és 
grafikus felületen                           
Hálózati címfordítás működése 
és beállítása                           
Az irányító protokollok 
működése és konfigurálása                            
Hálózati veszélyek és támadási 
módszerek                            
Tűzfalak és egyéb biztonsági 
eszközök                            
Angol nyelvű szakmai 
szövegek értelmezése és 
felhasználása X X X X X X X X X X X X X 
Munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi előírások                           

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Bináris számrendszer 
használata X X                 X     

IP-címzés                           
Angol nyelvű, olvasott szakmai 
szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Precizitás             X   X     X X 

Megbízhatóság                            

Döntésképesség                           

Önállóság                 X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés                 X     X   

Kezdeményezőkészség           X X             

Prezentációs készség                   X   X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Logikus gondolkodás     X     X X   X       X 

Hibakeresés (diagnosztizálás)                   X X X X 
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Problémamegoldás, 
hibaelhárítás     X     X       X X X X 
 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés tantárgy 158 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy egyszerű algoritmus elkészítésére, a megvalósításhoz 
szükséges adattípusok és adatszerkezetek kiválasztására, a fejlesztői és felhasználói 
dokumentáció elkészítésére, egy egyszerű adatmodell logikai tervének megvalósítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: Algoritmizálás és adatmodellezés 
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozás alapismeretek 8 óra/6 óra 
A programkészítés lépései: feladat kitűzése, specifikáció, algoritmuskészítés, kódolás, tesztelés, 
hatékonyságvizsgálat, dokumentálás 
Specifikáció: a probléma megfogalmazása; bemenő és kimenő adatok pontosítása, elő- és 
utófeltételek megfogalmazása 
Algoritmusleíró eszközök: folyamatábra, stuktogram, mondatszerű leírás, Jackson diagram 
A programkészítés elvei: stratégiai elv: lépésenkénti finomítás, Top-Down módszer; taktikai, 
technológiai, technikai elvek 
 
Adattípusok 24 óra/20 óra 
Adatok jellemzői: azonosító; hozzáférési jog (konstans, változó); hatáskör (globális, lokális, 
privát, publikus), kezdőérték; helyfoglalás, műveletek. 
Elemi adattípusok: egész, valós, logikai, karakter, felsorolt, részintervallum. Felépítésük, 
ábrázolásuk, helyfoglalásuk, műveleteik. 
Összetett adattípusok: karakterlánc (string) adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, 
felhasználása. Rögzített hosszúságú és nullavégű karakterláncok. Karakterlánc műveletek: 
hosszúság, részkarakterlánc, karakterláncok egymáshoz kapcsolása, beszúrás, törlés, csere. 
Összetett adattípusok: tömb adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, felhasználása. 
Indexelés. Egydimenziós tömbök tárolása, helyfoglalás, alkalmazása. Többdimenziós tömbök 
tárolása, helyfoglalás, alkalmazása. 
Összetett adattípusok: rekordok. Rekordszerkezetek, mező fogalma. Rekordok tárolása 
(párhuzamos tömbök, változó hosszúságú rekordok), helyfoglalás. Műveletek rekordokkal. 
 
 
Programozás elemei 8 óra/6 óra 
Utasítások: értékadás, feltöltés (egyszerű és összetett változó esetén), aritmetikai műveletek, 
matematikai függvények, véletlenszámok, típuskonverziók. 
Eljárások, függvények: egyszerű eljáráshívás, paraméterezett eljáráshívás, függvényhívás; 
eljárás, függvény-definiálás 
Összetett utasítások: szekvencia, elágazások. szekvencia (BEGIN-END); elágazás (IF-THEN-
ELSE); feltételek (=,<,>,>=,<=,<>, NOT); összetett feltételek (AND, OR); választás (CASE) 
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Összetett utasítások - Iterációk: Hátultesztelős ciklus (REPEAT-UNTIL). Elöltesztelős ciklus 
(WHILE-DO). Számlálós ciklus (FOR-DO)  
 
Programozási tételek 40 óra/40 óra 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy érték rendelése: összegzés tétele, eldöntés tétele, 
kiválasztás tétele, megszámlálás tétele, maximumkiválasztás tétele 
Programozási tételek – Keresések: lineáris keresés tétele, logaritmikus (bináris) keresés tétele 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy sorozat rendelése: másolás, transzformálással, 
kiválogatás tétele, szétválogatás. 
Programozási tételek -Rendezések: közvetlen kiválasztásos rendezés, minimum kiválasztásos 
rendezés, buborék-rendezés, beszúrásos rendezés, rendezések összehasonlítása (legrosszabb 
eset, átlagos eset, helyfoglalás). 
Programozási tételek - Több sorozathoz egy sorozat rendelése: metszetképzés tétele, 
unióképzés tétele, összefuttatás tétele. 
Rekurzió: Rekurzív specifikáció. Példák rekurzív függvényekre: Fibonacci, faktoriális, 
binomiális együtthatók. Rekurzív algoritmusok: Hanoi tornyai, QuickSort. Rekurzió átalakítása 
ciklussá, ciklusok átalakítása rekurzióvá.  
 
Adatstruktúrák 30 óra/30 óra 
Mutatók, dinamikus tárkezelés: mutatók tárolása, műveletei; hivatkozás mutatók segítségével; 
típusos és típusnélküli mutatók; helyfoglalás, helyfelszabadítás; dinamikus és statikus változók.  
Lista adatszerkezet: listák alapfogalmai (csomópont, kapcsolómező, stb.); listák megvalósítása 
statikusan, ill. dinamikusan; listák bejárása, keresés, beillesztés, törlés. 
Kétirányú láncolt listák: felépítése; műveletek (bejárás, keresés, törlés, beszúrás); ciklikus 
listák. 
Sor adatszerkezet: sor fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); sorokkal kapcsolatos 
műveletek (inicializálás, sorba, sorból); dupla végű sorok; prioritásos sorok. 
Verem adatszerkezet: verem fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); veremmel 
kapcsolatos műveletek (PUSH, POP, túl- és alulcsordulás ellenőrzése); verem alkalmazásai: 
rekurzió, függvényhívások, lokális változók stb. 
 
Programtervezés 24 óra/24 óra 
Unified Modeling Language, Az UML építőkövei, az UML diagramjai. 
Objektumosztályok közötti kapcsolatok 
Állapotdiagram, szekvenciadiagram, használati esetek diagramja 
Adatmodell megtervezése, algoritmizálás. Logikai és fizikai rendszerterv fogalma. Felület 
elkészítése (prototípus), kódolás, alkalmazáslogika megvalósítása.  
Kódolás, tesztelés, hibakeresés, javítás, felhasználói és fejlesztői dokumentáció. 
Szoftverprojektek életciklusa. 
 
Adatbázisok 24 óra/18 óra 
Az adatbázis-kezelés alapjai, adat, információ, információelmélet, adatbázis, adatredundancia, 
adatbázis-kezelő rendszerek; Adatbázisok felépítése: táblák, rekordok, mezők. Adatintegritás, 
adatvédelem. Relációs adatmodell.  
Adatmodellezés, adatbázis tervezés, alapelemek, egyed, tulajdonság, kapcsolat. Egyed-
kapcsolat diagram, adatmodellek típusai. 
Mezőtulajdonságok: típusok, mezőméret, alapérték 
Elsődleges kulcs fogalma. Index fogalma, indexelés. 
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Adattáblák közötti kapcsolatok, adattáblák normalizálása, normálformák, redundancia 
csökkentése. Táblák közötti kapcsolatok érvényessége. Funkcionális függések és kulcsok a 
relációs modellben. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so
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rt

- 
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ás
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- 
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re
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy  
 244 óra+120 óra ÖGY/288 óra+60 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy komplex szoftver elkészítésére (kódolására), a szükséges 
komponensek kiválasztására, egy adott programnyelven történő implementálására, az 
adatmodell fizikai megvalósítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: A weblapkészítés alapjai; Adatok tárolásához szükséges egyszerű adatbázis 
kialakítása; Algoritmizálás és adatmodellezés;  
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozási nyelvek 24 óra/20 óra 
A programozási nyelvek csoportosítása: Neumann-elvű, automata, funkcionális, objektum-
orientált. 
A programozási nyelvek fejlődése, generációk, általános és speciális programnyelvek és 
felhasználási területeik. Általános és speciális programnyelvek és jellemzőik 
Programok készítése és futtatása: forrásnyelvű programok fordítása, fordítási technikák, 
interpreter és compiler típusú nyelvek. Programok futtatása: natív futtatás, virtuális gépek. 
Programozási nyelvek alapfogalmai: szintaxis, szemantika, interpreter, fordítóprogram, byte-
kód fordítási egység, specifikációs rész, törzs, deklarációs rész kiértékelése statikusan, ill. 
dinamikusan, blokkstruktúra, szigorúan típusos nyelv definíciója 
Típusok, a programozási nyelvek típusossága, típuskonverzió. A típusok osztályozása: skalár 
(diszkrét, egész, karakter és logikai típusok), valós (fixpontos, lebegőpontos, kétszeres 
pontosságú típusok). Konstansok és változók. Deklaráció hatásköre, láthatósági köre; Globális 
és lokális azonosító, változók allokálása, élettartama. Mutató típusok.  
Kifejezések, kifejezések szerkezete, kifejezések kiértékelése 
 
Objektumorientált programozás 
 36 óra+36 óra ÖGY/60 óra+18 óra ÖGY 
Objektumorientált paradigma  
Az objektumorientált programozás alapjai: osztály, objektum. Adatmezők, tulajdonságok. 
Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus objektumok.  
Objektumok hierarchiája. Öröklődés; újradefiniálás (redefine). Metódusok hívása. Metódus 
elérése (INHERITED). Objektumhierarchia tervezése és kialakítása. 
Polimorfizmus fogalma. Statikus és virtuális metódusok. Konstruktor és destruktor 
alkalmazása. 
Rendszerterv készítése 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Programozási nyelv „A” 84 óra+40 óra ÖGY/80 óra+20 óra Ögy 
A programozói környezet (IDE) használata, konzol alkalmazás készítése: Project műveletek, 
egyszerű konzol alkalmazás készítése, alapvető szintaktikai szabályok, megjegyzések. Példák 
változók használatára. Egyszerű beolvasás, kiírás. Konzol alkalmazás felületének a 
megtervezése. 
GUI alkalmazás (felület) készítése. Komponensek, tulajdonságaik beállítása tervező nézetben. 
Kód hozzárendelése eseményekhez. 
Elemi adattípusok: numerikus típusok, karakter és szöveg, logikai típus. Típusátalakítás, 
konverziók. Mutatók és referenciák. 
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Vezérlési szerkezetek: Elágazások, ciklusok. Ciklusok egymásba ágyazása. Eljáráshívások 
(paraméterátadás különböző fajtái, túlterhelés) 
Hibakezelési funkciók. Kivétel (Exception) fogalma. A fontosabb kivételosztályok. Kivételek 
elkapása és kezelése (Try-Catch-Finally). 
Szintaktikai és szemantikai hiba. A leggyakoribb hibaüzenetek értelmezése. Hibakeresés és 
javítás. Debug-olási módszerek: töréspont, lépésenkénti futtatás, változók tartalmának a 
figyelése. 
Tömbváltozó deklarálása, létrehozása, inicializálása, feldolgozása. Tömbök és ciklusok 
kapcsolata. Tömb feldolgozása speciális (pl. foreach) ciklussal. 
Struktúrák definiálása és alkalmazása. Struktúra és tömb együttes használata, egymásba 
ágyazás. 
Az objektumorientált programozás: osztály, objektum létrehozása. Adatmezők, tulajdonságok. 
Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus objektumok. Öröklődés. 
Komponensek: Alapvető komponensek, dialógusablakok. Konténer komponensek és menük. 
Grafikus komponensek. Rajzolás és animálás. 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Állománykezelés 8 óra+10 óra ÖGY/18 óra+6 óra ÖGY 
Állományok: típusos, szöveges és bináris állományok. Létrehozás, törlés, I/O műveletek, 
megnyitás, lezárás. 
Típusos állományok kezelése. Megnyitási módok; műveletek rekordokkal: pozícionálás, 
olvasás, írás, törlés, beszúrás, hozzáfűzés. Műveletek állományokkal: létrehozás, feltöltés, 
listázás, aktualizálás, indexelés, rendezés. Szekvenciális és direkt feldolgozás 
 
Web-programozás alapjai 56 óra+34 óra ÖGY/74 óra+16 óra ÖGY 
HTML alapjai, dokumentumszerkezet (head, body), html utasítások szerkezet 
HTML alapelemei (tag), törzsrészben (bekezdési szintű elemek, karakterszintű elemek) és 
fejlécben alkalmazható elemek 
Hivatkozások (link) és képek beillesztése 
Táblázatok 
Űrlapok (form) készítése (beviteli mezők, action elemek) 
Stílusok és stíluslapok (CSS) használata. CSS nyelvtana, stílusok rangsorolása. Dokumentumfa 
és dobozmodell. Pozicionálás, margók, kitöltések, szegélyek. 
XML alapjai, felépítése, szerkezete.  
Kliens oldali programozási nyelv alapjai (JavaScript): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, 
karakterláncok kezelése, függvények 
Szerver oldali programozási nyelv alapjai (pl. PHP): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, 
karakterláncok kezelése, függvények, adatbázis kapcsolat. 
Javasolt szerver oldali programozási nyelv: PHP vagy JAVA 
 
Adatbázis fejlesztés 36 óra/36 óra 
Adatbázis-kezelő rendszer telepítése, alapvető konfigurációs beállítások 
SQL adatbázis műveletek: Új adatbázis létrehozása, tábla-létrehozás, új mező hozzáadása 
SQL adatbázis műveletek: rekord beszúrása, módosítása, törlése 
SQL adatbázis lekérdezések: feltételek,(lekérdezések, feltételek megadása: SELECT, FROM, 
WHERE, LIKE, az eredmény korlátozása) 
SQL összesítő függvények, rendezés: COUNT, MAX, MIN, SUM, AVG, ORDER BY 
SQL-csoportosítás: GROUP BY, HAVING 
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Javasolt adatbázis-kezelő eszköz: Microsoft SQL Server vagy MySQL vagy PostgreSQL 
szerver 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X  

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 

1.2. projekt  X  

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Szerver és desktop/mobil 
operációs rendszerek (pl. 
Windows, Linux, 
Android, iOS) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe CS) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

1.3. házi feladat X   

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
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támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe 
CS) 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai munkavégzés 
irányítással 

 X  

Integrált 
fejlesztőeszköz (pl. 
MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Web fejlesztő 
eszközök (pl. MS 
Visual Web 
Developer) 
Automatikus 
tesztelést támogató 
eszközök (pl. JUnit, 
NUnit) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
 
Hálózati ismeretek I. 136óra/144óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai rendszergazda 
szakma gyakorlása során végrehajtandó feladatok elméleti hátterére, szakmai ismeretek 
elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy 
további célja, hogy az otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és internet szolgáltatásokra 
fókuszálva megismertesse a hálózatokban telepített eszközök és alkalmazások telepítésének, 
üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak elméleti alapjait, valamint bevezetést nyújt a 
hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai alapok tantárgy 
Bináris és hexadecimális számrendszer 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek 
 
Témakörök és elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok 54 óra/72 óra 
Személyi számítógép típusok, hardver összetevők, operációs rendszerek és alkalmazások 
Számítógépes rendszer összetevői, számítógép alkotóelemei és perifériái  
Operációs rendszer kiválasztása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez 
Bevezetés a hálózatokba  
Hálózati kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten 
LAN technológiák, Ethernet hálózat hozzáférési rétege és elosztási rétege 
Helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása 
Hálózati eszközök és átviteli közegek 
Hálózati címzés (fizikai és logikai cím), IP címek szerkezete, csoportosítása, alhálózati 
maszkok 
Hálózati szolgáltatások, ügyfél/kiszolgálók és kapcsolataik 
OSI és TCP/IP rétegelt modell, protokollok 
Vezeték nélküli technológiák, eszközök és szabványok 
Vezeték nélküli LAN-ok és biztonsági megfontolások 
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, biztonságpolitika 
Hálózati veszélyek, támadási módszerek, tűzfalak használata 
Hibaelhárítás és ügyfélszolgálat 
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése 
 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP)  
 82 óra/72 óra 
Az internet és használata, ügyfélszolgálati feladatok 
Az internet szolgáltatásai, internetszolgáltatók (ISP), kapcsolódás az ISP-hez 
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OSI modell és szisztematikus hibaelhárítás 
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra, hálózati eszközök  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT fogalma 
Hálózati eszközök konfigurálási feladatai, forgalomirányítók és kapcsolók felépítése, jellemzői, 
indulási folyamata 
Forgalomirányítás, irányító protokollok, belső és külső irányító protokollok 
ISP szolgáltatások bemutatása, ISP szolgáltatásokat támogató protokollok 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) 
WAN technológiák, internet szolgáltatások és protokollok 
ISP felelősség, ISP biztonsági megfontolások, biztonsági eszközök 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    
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1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv rajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 
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8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy 333 óra/338 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai 
rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó gyakorlati feladatok elsajátítására és a 
kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy további célja, 
hogy az otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és Internet szolgáltatásokra fókuszálva a 
tanulók meg tudják oldani a hálózatokban telepített eszközök és alkalmazások telepítésének, 
üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak gyakorlati feladatait, valamint bevezetést 
nyújt a hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek témakörök 
 
Témakörökés elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat  
 108 óra+90 óra ÖGY/144 óra+25 óra ÖGY 
Számítógépek és perifériák üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Adatok bináris ábrázolása, számítógép paraméterek mérése  
Számítógépes rendszer összeállítása  
Operációs rendszer kiválasztása, telepítése, kezelése és karbantartása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez  
Kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten  
Vezetékes és vezeték nélküli helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása 
Hálózati eszközök üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Csavart érpáras kábelek készítése, fali csatlakozók, patchpanelek bekötése, kábelek tesztelés  
IP címzés- és alhálózat számítás, IP címek beállítása, DHCP konfigurálása  
Hálózati szolgáltatások és protokollok beállítása (http, ftp, email, DNS)  
Hozzáférési pont és vezeték nélküli ügyfél konfigurálása, forgalomszűrés WLAN-okban  
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, tűzfalak beállítása, vírus- és kémprogramirtó 
programok használata, hibaelhárítás és ügyfélszolgálati feladatok  
Operációs rendszer beépített parancsainak és segédprogramjainak használata  
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése  
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) gyakorlat  
 100 óra+35 óra ÖGY/144 óra+25 óra ÖGY 



 

177 

Az internet feltérképezéséhez használható eszközök, parancsok és segédprogramok  
Ügyfélszolgálati technikus feladatai, hibajegy készítése, hibakeresés OSI modellel  
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra-tervezés  
Hálózat tervezése, eszköz-beszerzése és üzembehelyezése, strukturált kábelezési feladat  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT vizsgálata  
Hálózati eszközök konfigurálása, forgalomirányító első konfigurálása, grafikus- és IOS 
parancssori felületen, kapcsoló első konfigurálása  
Hálózati eszközök összekötése, CPE csatlakoztatása az ISP-hez, WAN csatlakozás beállítása  
Forgalomirányítás konfigurálása (RIP, RIPv2, BGP) 
ISP szolgáltatások bevezetése 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) konfigurálása 
ISP biztonság, adattitkosítás, hozzáférés vezérlés listák készítése 
Biztonsági eszközök, tűzfalak, behatolás érzékelő és megelőző rendszerek (IDS, IPS) 
ISP teljesítmény monitorozása és menedzselése, eszközfelügyelet 
Mentések és katasztrófa-helyzet helyreállítás terv készítése, állományok és IOS mentése 
Meglévő hálózat továbbfejlesztés tervezése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és 
felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 
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7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 10820-12 azonosító számú CAD alapok megnevezésű szakmai követelménymodul 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10820-12 azonosító számú, CAD alapok megnevezésű, szakmai 
követelménymodulhoztartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Műszaki 
ábrázolás és 
gépelemek 

Műszaki 
ábrázolás és 
gépelemek 
gyakorlat 

CAD gyakorlat 

10820 -12 CAD alapok 
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FELADATOK 
Értelmezi a műszaki rajzi 
szabványokat 

X X X X X X 

Felvételi vázlatot készít X X X X   
Alkatrészeket tervez CAD 
szoftverrel  

X X X X X X 

Elkészíti CAD-programmal a 
szakterületén előforduló 
síkbeli rajzokat 

X X X X X X 

CAD-program segítségével 
modellezi a térbeli elemeket 

X X    X 

Parametrikus testmodellezést 
alkalmaz 

     X 
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CAD-program segítségével 
összeállításokat modellez 

 X  X  X 

Szakmai angol nyelvi 
szöveget megért 

    X X 

Műszaki dokumentációkat 
készít 

X X X X X X 

CAD-adatokat más 
rendszerekkel megosztja 
(import/export) 

    X X 

CAD-adatokat közzéteszi     X X 
Betartja a munka-, baleset-, 
tűz- és környezetvédelmi,  
előírásokat 

X X X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
CAD-rendszerek alapelvei     X X 
CAD-program és más 
alkalmazások közti 
kapcsolatok 

    X X 

CAD-program lehetőségei a 
műszaki dokumentációk 
készítésénél 

    X X 

Angol nyelvű szakmai 
kifejezések 

    X X 

A műszaki rajz készítésének 
szabályai 

X X X X X X 

Műszaki szabványok  X X X X X X 
Parametrikus modellező 
program használata 

     X 

Munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi előírások 

  X X X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Műszaki rajz értelmezése X X X X X X 
Műszaki rajz készítése X X X X X X 
Szakmai nyelvi beszédkészség X X X X X X 
Geometriai szabályok 
alkalmazása 

X X X X X X 

Parametrikus modell készítése       
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Térlátás X X X X X X 
Pontosság X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Együttműködési készség X  X X X X X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Áttekintő képesség  X X X X X X 

 
Műszaki ábrázolás és gépelemektantárgy  80 óra/80 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgy tanításának célja 
A Műszaki ábrázolás és gépelemek tantárgy tanításának alapvető célja, hogy képessé tegye a 
tanulókat a műszaki kommunikáció meghatározó részének, a műszaki ábrázolásnak 
megértésére, alkalmazására. Fejlessze a térbeli tájékozódást, a térlátást, kialakítsa a tanulókban 
azt az absztrakciós képességet, amely lehetővé teszi a műszaki rajzon ábrázolt termék 
elképzelését, valamint a termék két dimenzióban történő ábrázolásának megvalósítását.  
A legfontosabb gépelemeken keresztül sajátítsák el a tanulók a műszaki ábrázolás 
egyszerűsítési szabályait, ismerjék fel műszaki rajz egyszerűsített ábrázolása alapján az 
alkatrészek valódi geometriáját, illetve legyenek képesek alkalmazni az egyszerűsítési 
szabályokat műszaki rajz készítésekor. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A tantárgy alapozó jellegű, nem kapcsolódik másik tantárgyhoz. 
 
Témakörök  
 
Műszaki ábrázolás 30 óra/30 óra 
Rajzkészítési szabványok  
A műszaki rajz formai követelményei – rajzlapok, vonaltípusok, vonalvastagságok, feliratok a 
műszaki rajzon 
Síkmértani szerkesztések 
Ábrázolási módok – vetületi ábrázolás, axonometrikus ábrázolás 
Metszeti ábrázolások fajtái 
A mérethálózat kialakítása 
Méretek tűrésezésének szabályai 
Illesztések értelmezése 
Felületminőség értelmezése 
 
Gépelemek és ábrázolásuk 50 óra/50 óra 
Műszaki táblázatok és alkalmazásuk 
Kötőgépelemek alkalmazása és ábrázolása, adatok megadása – csavarkötés, szegecskötés, ék-, 
és reteszkötés, csapok, szegek, bordáskötés, forrasztott kötés, hegesztett kötés, rugók 
Forgó mozgás gépelemeinek alkalmazása és ábrázolása, adatok megadása – tengelyek, 
tengelykapcsolók, csapágyak, tömítések 
Forgó mozgást átalakító gépelemek alkalmazása és ábrázolása – fogaskerékhajtás, szíjhajtások, 
lánchajtás 
Mechanizmusok szerkezete, mozgás-átalakítás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A képzés javasolt helyszíne olyan tanterem, ahol lehetőség van táblán szerkesztési feladatok 
elkészítésére, illetve lehetőség van szemléltetésre, bemutatásra (szemléltető eszközök - 
testkészlet, gépalkatrészek, transzparensek, kivetítési lehetőség) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.5. Információk önálló rendszerezése X    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. Képi információk körében     
2.1. Vetületi rajz értelmezése X  X  

2.2. 
Géprajzi egyszerűsítések 
értelmezése 

X  X  

2.3. Műhelyrajz elemzés, hibakeresés X  X  
2.4. Alkatrészrajz elemzés, hibakeresés X  X  
3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 
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yé

ni
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t 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X    
1.3. szemléltetés   X  
1.4. kooperatív tanulás  X   
1.5. házi feladat X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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Műszaki ábrázolás és gépelemekgyakorlat tantárgy  64 óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Műszaki ábrázolás és gépelemek gyakorlat tantárgy tanításának alapvető célja, hogy 
gyakorlati alkalmazásokon keresztül képessé tegye a tanulókat térbeli alakzatok két dimenziós 
megjelenítésére, illetve a vetületi ábrázolással megrajzolt alakzatok elképzelésére. A tantárgy 
ismereteinek alkalmazásával legyenek képesek szabványnak megfelelő alkatrész- és 
összeállítási rajz olvasására, értelmezésére, készítésére.  
Legyenek képesek alkalmazni a géprajzi egyszerűsítési szabályokat alkatrész- valamint 
összeállítási rajz készítéséhez. Biztonsággal ismerjék fel a műszaki dokumentációkban rajzolt 
alkatrészeket. Ismerjék meg a műszaki adatok lehetséges információforrásait, azok használatát. 
Legyenek képesek adott alkatrészek műszaki adatait kikeresni, és felhasználni műszaki rajz 
készítéséhez. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Műszaki ábrázolás és gépelemek tantárgy, műszaki ábrázolás témakör, gépelemek és 
ábrázolásuk témakör 
 
Témakörök  
 
Műszaki ábrázolás 24 óra/24 óra 
Szabványos felirat készítése, vonaltípusok és vonalvastagságok alkalmazása 
Lemeztárgyak rajzainak készítése síkmértani szerkesztések segítségével 
Síklapokkal határolt testek vetületi ábrázolása 
Görbelapú testek vetületi ábrázolása 
Testek axonometrikus ábrázolása 
Axonometrikus kép alapján vetületi rajz készítése 
Vetületi kép alapján axonometrikus rajz készítése 
Metszés alkalmazása nem látható részek megjelenítésére 
Vetületek mérethálózatának elkészítése 
Tűrésezés megadása a mérethálózat elkészítésekor 
Illesztések megadása a mérethálózat elkészítésekor 
Felületminőség megadása 
 
Gépelemek és ábrázolásuk 40 óra/40 óra 
Műszaki táblázatok alkalmazása 
Kötőgépelemek ábrázolása, adatok meghatározása információforrásból, megadásuk – 
csavarkötés, szegecskötés, ék-, és reteszkötés, csapok, szegek, bordáskötés, forrasztott kötés, 
hegesztett kötés, rugók 
 Forgó mozgás gépelemeinek ábrázolása, adatok meghatározása információforrásból, 
megadásuk – tengelyek, tengelykapcsolók, csapágyak, tömítések 
 Forgó mozgást átalakító gépelemek ábrázolása – fogaskerékhajtás, szíjhajtások, 
lánchajtás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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A képzés javasolt helyszíne olyan tanterem, ahol lehetőség van táblán szerkesztési feladatok 
elkészítésére, illetve lehetőség van szemléltetésre, bemutatásra (szemléltető eszközök - 
testkészlet, gépalkatrészek, transzparensek, kivetítési lehetőség) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. Információk önálló rendszerezése X X   

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. Képi információk körében     
2.1. Vetületi rajz értelmezése X    
2.2. Műszaki rajz készítése leírásból X    

2.3. 
Vetületi, műszaki  rajz  készítése 
tárgyról, alkatrészről 

X    

2.4. Alkatrészrajz kiegészítés X    
2.5. Alkatrészrajz elemzés, hibakeresés X X   

2.6. 
Összeállítási rajz elemzése, 
készítése  

X X   

2.7. Összeállítási rajz kiegészítése X X   
3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

4. Gyakorlati munkavégzés körében     
4.1. Műveletek gyakorlása X X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Alkalmazandó 
eszközök és 
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1.1. magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X X   
1.3. szemléltetés   X  
1.4. projekt X X   
1.5. kooperatív tanulás  X   
1.6. házi feladat X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
CADgyakorlat tantárgy  128óra/128 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A CAD gyakorlat tantárgy tanításának alapvető célja, hogy a tanulók a technikai színvonalnak 
megfelelő, korszerű számítógépes terméktervezés sajátosságait gyakorlati alkalmazáson 
keresztül elsajátítsák. 
A tanulók legyenek képesek olyan számítógépes műszaki dokumentáció készítésére, amely 
alapján az egyes alkatrészek gyártása tervezhető. Legyenek képesek alkatrészek, valamint a 
belőlük összeállított szerkezetek parametrikus térbeli modellezésére, a működés szimulálására, 
valamint a modell alapján fizikai, mechanikai és technikai adatok meghatározására.  
A tanulókban alakuljon ki a parametrikus modellépítéshez szükséges tervező gondolkodásmód, 
legyenek képesek a geometria átfogó elemzésére, a síkbeli és térbeli geometriai kényszerek 
alkalmazására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete.  
Műszaki ábrázolás és gépelemek elmélet és gyakorlat tantárgyak, műszaki ábrázolás témakör, 
gépelemek és ábrázolásuk témakör. 
 
Témakörök  
 
2D rajzkészítés 36 óra/36 óra 
Alkalmas CAD szoftverek és jellemzőik 
Rajzelemek létrehozása, szerkesztése 
Rajzelemek tulajdonságai, vonaltípusok, vonalvastagságok, fóliák alkalmazása 
CAD szoftver testre-szabása, sablon készítése 
Lemeztárgyak rajzainak készítése  
Síklapokkal határolt testek vetületi ábrázolása 
Görbelapú testek vetületi ábrázolása 
Axonometrikus kép alapján vetületi rajz készítése 
Metszés alkalmazása nem látható részek megjelenítésére 
Vetületek mérethálózatának elkészítése 
Tűrésezés megadása 
Illesztések megadása 
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Műhelyrajz készítése 
Összeállítási rajz készítése 
 
3D modellezés 92 óra/92 óra 
Alkalmas CAD szoftverek és jellemzőik 
CAD szoftver testre szabása, sablon készítése 
A 3D alakzatok létrehozásának lehetőségei 
Profil jellemzői, létrehozása 
Boole műveletek végzése, összetettebb alakzatok létrehozása 
Anyagjellemző beállítása a modellhez 
Fizikai, mechanikai tulajdonságok lekérdezése 
A modell exportálásának lehetőségei 
A parametrikus modellezés sajátosságai 
Vázlat létrehozása, kényszerek alkalmazása 
Vázlaton alapuló alaksajátosságok alkalmazása 
Elhelyezett alaksajátosságok alkalmazása 
Fizikai, mechanikai tulajdonságok lekérdezése 
Alkatrészrajz készítése a modell alapján, a rajz szabványos beállítása 
A parametrikus összeállítás-modellezés sajátosságai 
Alkatrészek kényszerezése 
Működő összeállítás létrehozása 
A működő összeállítás szoftveres elemzése 
Összeállítási rajz elkészítése, a rajz szabványos beállítása, darabjegyzék készítése 
Termékreprezentáció, renderelt kép létrehozása, animáció készítése a működésről, robbantott 
ábra. 
Lemezalkatrész készítése parametrikus környezetben 
Lemezalkatrész tulajdonságainak meghatározása 
Hegesztett szerkezet készítése parametrikus környezetben 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A képzés javasolt helyszíne olyan számítógépterem, ahol lehetőség van CAD szoftverek (2D 
rajz készítéséhez, 3D modellezéshez, 3D parametrikus modellezéshez) futtatására. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg feladattal vezetett X X X  
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feldolgozása 

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. Képi információk körében     
2.1. Vetületi rajz értelmezése X X   
2.2. Műszaki rajz készítése leírásból X    

2.3. 
Vetületi, műszaki rajzkészítése 
tárgyról, alkatrészről 

X    

2.4. Geometria elemzése X X X  
2.5. Alkatrészrajz elemzés, hibakeresés  X X  
2.6. 3D geometria elemzése  X X  

2.7. 
Összeállítási rajz elemzése, 
készítése 

X X X  

2.8. Termékreprezentáció készítése X X X  

3. Komplex információk körében     

3.1. Összeállítás elemzése X X X  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
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Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

eg
yé

ni
 

cs
op

or
t 

os
zt

ál
y 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés X X X  
1.2. projekt X X   
1.3. szimuláció X X X  
1.4. házi feladat X X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 10819 -12 azonosító számú CAM alapok megnevezésű szakmai követelménymodul 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10819-12 azonosító számú CAM alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

10819-12 CAM alapok  Technológiai 
ismeretek 

Műszaki 
ismeretek 

CAD-CAM 
gyakorlat 
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FELADATOK 
Elvégzi az alkalmazott CAM-
program beállítását a kiválasztott 
megmunkálási környezetnek 
megfelelően 

X X     X X X 

CAD-rendszerből átveszi CAM-
rendszerbe a 2D/3D geometriát 

X X     X X X 

Kezeli a CAM-szoftvert X X X X X  X X X 
Értelmezi a megmunkálandó 
alkatrész geometriáját 

X X X  X X X X X 

Anyagminőséget választ X X X X X X X X X 
Adatok alapján anyagminőséget 
határoz meg 

   X X X    

Szakmai angol nyelvi szöveget 
megért 

   X X X X X X 

Gyártási eljárásokat választ X X X X   X X X 
Meghatározza a megmunkálási 
folyamatot 

X X X X   X X X 

Szerszámot választ a 
megmunkálási folyamathoz 

X X X X   X X X 

Technológiai adatokat választ a 
megmunkálási folyamathoz 

X X X X   X X X 

Szerszámpályát készít CAM 
szoftverrel 

X X X    X X X 

Posztprocesszál adott vezérlőre       X X X 
Teszteli a CAM-rendszerrel 
elkészített CNC programot 

      X X X 

CNC-s technológiai 
dokumentációt készít 

X X X    X X X 

Betartja a munka-, baleset-, tűz- 
és környezetvédelmi, valamint a 
távközlési szakmára vonatkozó 
előírásokat 

X X X X X X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
 
CAD-CAM folyamat       X X X 
CAM fogalma, jellemzői       X X X 
Angol nyelvű szakmai 
kifejezések 

   X X X X X X 

Anyagminőségi jellemzők    X X X    
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Alkatrészek, megmunkálási 
folyamatok 

X X X    X X X 

Gyártási eljárások X X X    X X X 
Technológiai adatok  X X X    X X X 
Forgácsoló szerszámok  X X X    X X X 
Szerszám- és 
készülékkatalógusok 

X X X    X X X 

Munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi előírások 

X X X X X X X X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai nyelvi íráskészség, 
fogalmazás írásban 

X X X X X X X X X 

Szakmai nyelvű beszédkészség X X X X X X X X X 
Műszaki rajz értelmezése X X X X X X X X X 
Műszaki rajz készítése X X X X X X X X X 
Szerszám- és 
készülékkatalógusok használata 

X X X    X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség X X X X X X X X X 
Gyakorlatias gondolkodás X X X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség X X X X X X X X X 
MÓDSZR KOMPETENCIÁK 
Áttekintő képesség X X X X X X X X X 

 
Technológiai ismeretektantárgy 128 óra/128 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Forgácsolási alapismeretek elméleti tantárgy célja, hogy a gépipar területén alkalmazott 
forgácsoló alapeljárások jellemzőinek és alkalmazásiterületeinek megismertetése. A tanulók 
ismerjék meg a szabványok, táblázatok, gépkönyvek kezelésének szabályait a szükséges 
technológiai folyamat kiválasztásához. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A tantárgy alapozó jellegű, nem kapcsolódik másik tantárgyhoz. 
 
Témakörök  
 
Forgácsolás elmélet 32 óra/32 óra 
A forgácsolás fogalma, fajtái (esztergálás, fúrás, marás, üregelés, köszörülés) 
A forgácsolástényezői (mdb, szerszám, forgácsoló mozgások, forgács) 
Fogácsolási módok 
 
Forgácsoló megmunkálások 64 óra/64 óra 
 
Forgácsoló alaptechnológiák (esztergálás, fúrás, marás, üregelés, köszörülés) 
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Forgácsoló gépek 
Forgácsoló szerszámok 
Forgácsolás készülékei 
Technológiai számítások 
Különleges megmunkálások 
Menetgyártás 
Fogaskerékgyártás 
Finomfelületi megmunkálások 
Speciális megmunkálások 
 
Technológiai tervezés 32 óra/32 óra 
Technológiai dokumentációk (fajtái, tartalma) 
Művelettervezés hagyományos szerszámgépekre 
Komplex művelettervezési feladat 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Elméleti terem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.2. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X X  

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X X   

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X X   

3. Képi információk körében     
3.1. Műhelyrajz értelmezése X X X  
3.2. Műveleti sorrendterv kiegészítés X X X  
3.3. Műveleti utasítás kiegészítés X X X  
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4. Komplex információk körében     

4.1. 
Technológiai dokumentáció 
készítése alkatrészről 

X X   

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 
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ám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. szemléltetés   X  
1.3. projekt X X   
1.4. kooperatív tanulás  X   
1.5. házi feladat X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Műszaki ismeretek tantárgy 96 óra/96 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A műszaki ismeretek elméleti tantárgy célja, hogy számítógépes tervezés és gyártástervezés 
magas színvonalú elsajátításához kellő mélységű műszaki rálátást biztosítson. Az általánosabb 
műszaki ismeretek birtokában a tanulókban alakuljon ki és fejlődjön a körültekintő, 
rendszerszemléletű gondolkodás. Az iparban használt anyagok tulajdonságainak megismerése 
révén legyen képes az anyagválasztékban történő tájékozódásra, a követelményeknek 
megfelelő anyag kiválasztására információhordozók felhasználásával.  
Az alapvető mechanikai ismeretek elsajátításával alakuljon ki a tanulókban az igénybevételek 
és azok következményeinek felismerésének képessége. A kinematikai törvényszerűségek 
ismeretének birtokában legyen tisztában a testek mozgásának kényszerezési lehetőségivel, 
valamint a szerszám adott pályán történő mozgatásának lehetőségeivel.  
A mérési ismeretek elsajátításával a tanuló fedezze fel a tervben kinyilvánított követelmények 
alapján az elkészült termék közötti valós tulajdonságainak ellenőrzésének lehetőségét. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A tantárgy alapozó jellegű, nem kapcsolódik másik tantárgyhoz. 
 
 
Témakörök  
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Anyagismeret 32 óra/32 óra 
Az anyagok felosztása 
Fémes anyagok tulajdonságai 
Nemfémes anyagok tulajdonságai 
A vas és ötvözetei 
Könnyűfémek és ötvözeteik 
Fémek tulajdonságainak javítása 
Műanyagok 
Hűtő és kenőanyagok 
Mechanikai ismeretek 32 óra/32 óra 
A mechanika területei 
Az erő, nyomaték, egyensúly fogalma, Newton törvényei 
Igénybevételek és azok hatásai 
Testek mozgása, mozgásfajták 
Mozgást akadályozó hatások, kényszerek 
Mechanizmusok és tulajdonságaik 
 
Műszaki mérések 32 óra/32 óra 
A mérés alapfogalmai, mérési módszerek 
Mérőeszközök metrológiai tulajdonságai 
Mérőeszközök csoportosítása 
Kézi mérőeszközök, különbségmérők 
Optikai mérési módszerek 
3D mérés alapjai 
Felületi érdesség mérése 
Alak- és helyzetmérési módszerek 
Anyagvizsgálati mérések csoportosítása 
Szakitószilárdság, szakítópróba 
Keménységmérések 
Roncsolásmentes anyagvizsgálatok 
Mérési eredmények kiértékelése, dokumentálás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Elméleti terem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg feladattal vezetett X X X  
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feldolgozása 

1.2. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X X   

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása X X X  

2.2. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X X   

3. Képi információk körében     
3.1. Műhelyrajz értelmezése X X   

3.2. 
Mérési utasítás értelmezése, 
készítése 

X X   

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 
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ám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X X   
1.3. szemléltetés   X  
1.4. projekt X X   
1.5. kooperatív tanulás  X   
1.6. házi feladat X X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
CAD-CAM gyakorlat tantárgy 96 óra/96 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A CAD-CAM tantárgy tanításának célja a korszerű számítógépes terméktervezési-
termékgyártási folyamatának elsajátítása, a benne rejlő lehetőségek megismerése. A tanuló 
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ismerje meg a számítógépes gyártástervezés folyamatának elemeit, tudja értelmezni, és 
alkalmazni az egyes lépéseket. Alakuljon ki a tanulóban a termékgyártáshoz tartozó 
rendszerjellegű gondolkodás, legyen tisztában az egyes döntések technológiai kihatásaival. 
Legyen képes a tanuló adott munkadarab geometriához (2D illetve 3D) két, illetve háromés 
többtengelyes megmunkálást tervezni, az egyes műveletelemek technológiáját, szerszámpályáit 
adott CNC vezérlőre CAM szoftver segítségével elkészíteni, a CNC programot a vezérlőre 
posztprocesszálni. 
Tudja alkalmazni a CAM szoftver által nyújtott szimulációs lehetőségeket, legyen képes az 
esetleges hibákat korrigálni.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete.  
Informatika: Algoritmizálás és adatmodellezés.  
A tantárgy kapcsolódik a Technológiai ismeretek és a Műszaki ismeretek tantárgyak minden 
témaköréhez. 
 
Témakörök  
 
CAD-CAM folyamatok 21 óra/21 óra 
A gyártandó alkatrész geometriájának elkészítési lehetőségei 
A kész geometria exportálásának lehetőségei, különböző szabványos alkalmazásközi 
fájlformátumok alkalmazása 
A CAM szoftver felhasználói felületének kezelése, megmunkálási környezetei, beállításai 
A kész geometria importálása CAM szoftverbe 
A geometria megmunkálási koordinátarendszerhez való illesztése 
Előgyártmány hozzárendelésének lehetőségei a munkadarabhoz 
Megmunkálógépek, készülékek geometriájának hozzáillesztése a megmunkáláshoz 
A munkadarab-geometria alaksajátosságainak meghatározása a szoftverben 
Szerszámtár használata, szerszámok felvétele a szerszámtárba, szerszámok geometriai 
adatainak módosítása 
Szimulációs módszerek, alkalmazási lehetőségek 
Posztprocesszálás 
A megmunkálás dokumentálása, műveleti utasítás készítése a tervezett megmunkálás alapján 
 
Kéttengelyes megmunkálások 39 óra/39 óra 
Esztergálási megmunkálási környezet beállítása 
Esztergaszerszámok kiválasztása, alkalmazott lapkák, az egyes szerszámokkal elvégezhető 
műveletelemek 
Technológiai adatok beállítása 
Homlokfelület megmunkálása (nagyolás, simítás) 
Palástfelület megmunkálása (nagyolás, simítás) 
Beszúrások elvégzése palást- és homlokfelületen (nagyolás, simítás) 
Fúrás, furatmegmunkálás (nagyolás, simítás) 
Menetmegmunkálás külső és belső felületen 
Beszúrások elvégzése furatokban 
Leszúrás 
 
Három- és többtengelyes megmunkálások 36 óra/36 óra 
Marási megmunkálási környezet beállítása 
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Marószerszámok kiválasztása, az egyes szerszámokkal elvégezhető műveletelemek 
Technológiai adatok beállítása 
Síkmarás (nagyolás és simítás) 
Szigetmarás (nagyolás és simítás) 
Zsebmarás (nagyolás és simítás) 
Fúrási műveletek  
Profilozási eljárások (nagyolás és simítás) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
CAD és CAM szoftver használatára alkalmas számítógépterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Információk önálló rendszerezése X    

1.2. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X X  

2. Képi információk körében     
2.1. Műhelyrajz értelmezése X X X  

2.2. 
Technológiai dokumentáció 
készítése leírásból 

X  X  

2.3. 
Technológiai dokumentáció 
készítése tárgyról 

X X X  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   X  
3.2. Megmunkálás elemzése   X  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorsz
ám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

eg
yé

ni
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 
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1.1. megbeszélés X  X  
1.2. szemléltetés  X X  
1.3. projekt X X   
1.4. kooperatív tanulás  X   
1.5. szimuláció X X X  
1.6. házi feladat X X X  

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 10818 -12 azonosító számú CNC gépkezelés és programozás 
Megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10818-12 azonosító számú CNC gépkezelés és programozás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Számítógépes 
gyártás 

Technológia 
gyakorlat 

CNC gépek 
gyakorlat 

10818-12 CNC gépkezelés, programozás 
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FELADATOK 
Ismeri a vezérlő szolgáltatásait x x x    x x 
CNC-programot ír x  x    x x 
Értelmezi, módosítja a kapott CNC-programot x  x    x x 
Manuálisan vagy adatátvitellel beviszi a CNC 
programot 

x  x  
  

x x 

Kezeli a CNC-gépeket  x      x x 
Szerszámot mér be CNC-gépen        x x 
Munkadarabot tájol CNC-gépen        x x 
Dokumentálja a vezérelt gép időbeli működését, 
teljesítményét, hibáit, a javításokat, és 
programjavításokat 

  x  
  

x x 

Szakmai angol nyelvi szöveget megért x x x    x x 
Ellenőrzi méréssel a javítás helyességét    x x x x x 
Együttműködik a gépésztechnikussal a 
javításban 

   x x x x 
x 

Geometriai méréseket, alak és 
helyzetellenőrzést végez 

  x x x x x 
x 

Minőségbiztosítási feladatokat ellát x  x x x x x x 
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Számítógépes gyártástantárgy 128 óra/128 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Számítógépes gyártás elméleti tantárgy célja, hogy a tanulók szerezzenek CNC és 
robottechnikai alapismereteket. A tanulók ismerjék meg a CNC gépek programozását a 
választott nyelven. Ismerjék a vezérlő szolgáltatásait, tudjanak CNC programot értelmezni, írni, 
módosítani. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete.  
Informatika: Algoritmizálás és adatmodellezés.  
A tantárgy kapcsolódik a Technológiai ismeretek és a Műszaki ismeretek tantárgyak minden 
témaköréhez. 
 

Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

x x x x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
CNC-gépek, felépítése, jellemzői x x x    x x 
CNC-programozás alapjai x x x    x x 
Vezérlőberendezések x x x    x x 
Adatbeviteli módszerek x x x    x x 
Munkadarab és szerszámbefogási ismeretek x x x x x x x x 
Angol nyelvű szakmai kifejezések x x x    x x 
Hossz-, alak-, és helyzetmérési módszerek   x x x x x x 
Mérőeszközök használata   x x x x x x 
Gyártási folyamatok minőségbiztosítása    x x x x x 
Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

x x x x x x x 
x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Műszaki rajz, értelmezése x x x x x x x x 
Technológiai koordináta-rendszerek 
alkalmazása 

x x x x x x x 
x 

CNC program készítése x x x    x x 
Vezérlőberendezések használata x x x    x x 
Mérési módszer kiválasztása x x x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás x x x x x x x x 
Térlátás x x x x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Együttműködési készség   x x x x x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Gyakorlatias feladatértelmezés x x x x x x x x 



 

198 

Témakörök  
 
CNC alapismeretek 24óra/24 óra 
NC technika története 
Számjegyvezérlési módok 
Számjegyvezérlések típusa (NC, SNC, DNC, CNC) 
CNC szerszámgépek felépítése 
CNC gépek útmérő rendszerei 
CNC programok felépítése 
Szabványos NC címzések  
Szabványos NC utasítások 
 
Robottechnika, automatizálás 24 óra/24 óra 
Robottechnika története 
Robotok és manipulátorok osztályozása 
Ipari robot fogalma, részei 
Ipari robotok csoportosítása 
Megfogók fajtái 
Ipari robotok programozása 
Robotok alkalmazási területei 
 
CNC gépek programozása (a választott programnyelven) 80óra/80 óra 
 
Technológiai adatok, szerszámváltás programozása 
Kontúrleírások programozása (egyenes, kör) 
Automatikus szerszámsugár korrekció 
Esztergáló ciklusok (nagyolás, beszúrás, menetesztergálás) 
Fúróciklusok 
Speciális utasítások 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Elméleti terem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    
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1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X X  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.5. Információk önálló rendszerezése X X   

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X X   

2.2. Tesztfeladat megoldása X X X  

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X X   

3. Képi információk körében     
3.1. Műhelyrajz értelmezése X X X  

3.2. 
Technológiai dokumentáció 
készítése leírásból 

X  X  

3.3. 
Technológiai dokumentáció 
készítése tárgyról 

X X X  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
probléma-feldolgozás 

 X   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X X  

5.2. 
Feladattal vezetett 
szerkezetelemzés 

X X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorsz
ám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

eg
yé

ni
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1. kiselőadás X X   
1.2. megbeszélés   X  
1.3. szemléltetés  X X  
1.4. projekt X X   
1.5. kooperatív tanulás X X   
1.6. szimuláció X X X  
1.7. házi feladat X X X  
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A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Technológiai gyakorlat tantárgy 96 óra/96 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Technológiai gyakorlattantárgy célja, hogy a tanulók a kézi forgácsolási gyakorlatot és 
ismereteket szerezzenek lakatos műhelyben. Ismerjék meg és szerezzenek gyakorlatot a 
hagyományos esztergálás témakörében. Ismerjék meg és szerezzenek gyakorlatot a marás, 
köszörülés területén. Ismerjék meg a munkadarab és a szerszámbefogásokat, 
szerszámmozgásokat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Technológiai ismeretek tantárgy forgácsoló megmunkálások, technológiai tervezés témakörök. 
 
Témakörök  
 
Kézi forgácsolás 32 óra/32 óra 
Reszelés és szerszámai 
Fűrészelés és szerszámai 
Szegecselés 
Menetfúrás, menetmetszés 
 
Esztergálás 32 óra/32 óra 
Esztergagépek működése, kezelése 
Eszterga szerszámok típusai, szerszámok rögzítése 
Munkadarab befogás típusai 
Oldalazás, hosszesztergálás, furatesztergálás 
Külső és belső kúpesztergálás 
Menetesztergálás 
 
Marás, köszörülés, vésés 32 óra/32 óra 
Marógépek működése, kezelés 
Marószerszámok típusai, szerszámok befogása 
Munkadarab befogás típusai 
Síkmarás, Sarokmarás 
Horonymarás 
Osztófejek használata, sokszögek gyártása 
Köszörűgépek működése, kezelése 
Munkadarab befogás lehetséges módjai 
Síkköszörülés 
Vésőgépek működése, kezelése 
Vésőgépek felszerszámozása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Gyakorlati műhelyek: lakatos műhely, esztergályos műhely, vegyes-forgácsoló műhely  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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rt

- 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

2.2. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X    

3. Képi információk körében     
3.1. Műhelyrajz értelmezése X X   

3.2. 
Megmunkálási vázlatrajz készítése 
alkatrészről 

X    

4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Alkatrészkészítő szakmai 
munkatevékenység 

X    

4.2. Műveletek gyakorlása X    

4.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X X   

5. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

X X   

5.2. 
Feladattal vezetett 
szerkezetelemzés 

X X   

5.3. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

X X   

5.4. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

X X   

6. Vizsgálati tevékenységek körében     
6.1. Geometriai mérési gyakorlat X X   
6.2. Anyagminták azonosítása X X   
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorsz
ám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

eg
yé

ni
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t 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés X X   
1.2. szimuláció X X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
CNC gépek gyakorlattantárgy 96 óra/96 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A CNC gépek gyakorlattantárgy célja, hogy a tanulókaz elméleti tudás ismeretében tudják 
kezelni a CNC esztergagépeket, CNC marógépeket és megmunkáló központokat. A CNC 
gépekbe tudjanak programot bevinni, tesztelni. Tudják a munkadarabot rögzíteni a gépet 
felszerszámozni, CNC programot futtatni (munkadarabot gyártani), gyártási hiba esetén 
korrekciót végrehajtani. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Informatika: algoritmizálás és adatmodellezés. A tantárgy kapcsolódik a technológiai gyakorlat 
tantárgy minden témaköréhez. 
 
Témakörök  
 
CNC esztergagépek kezelése 48 óra/48 óra 
Gépbekapcsolás lépései 
Referenciapont felvétel menete 
Programbevitel, tesztelés 
Munkadarabok rögzítése, Munkadarabnullpont bemérése 
CNC esztergák felszerszámozása, szerszámok bemérése 
Programfuttatás (gyártás) lépései 
Gyártási hiba esetén korrekciózás végrehajtása 
 
CNC marógépek, megmunkáló központok kezelése 48 óra/48 óra 
Gépbekapcsolás lépései 
Referenciapont felvétel menete 
Programbevitel, tesztelés 
Munkadarabok rögzítése,  
Munkadarabnullpont bemérése 
CNC marógépek, megmunkáló központok felszerszámozása, szerszámok bemérése 
Programfuttatás (gyártás) lépései 



 

203 

Gyártási hiba esetén korrekciózás végrehajtása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Gyakorlati műhelyek: CNC eszterga műhely, CNC maró műhely  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

2.2. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X    

3. Képi információk körében     
3.1. Műhelyrajz értelmezése X X   

3.2. 
Megmunkálási vázlatrajz készítése 
alkatrészről 

X    

4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Alkatrészkészítő szakmai 
munkatevékenység 

X    

4.2. Műveletek gyakorlása X    

4.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X X   

5. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

X X   

5.2. 
Feladattal vezetett 
szerkezetelemzés 

X X   

5.3. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

X X   

5.4. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

X X   
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6. Vizsgálati tevékenységek körében     
6.1. Geometriai mérési gyakorlat X X   
6.2. Anyagminták azonosítása X X   

 
 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorsz
ám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

eg
yé

ni
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés X X   
1.2. szimuláció X X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.  
 

1.4  FITNESS-WELLNESS INSTRUKTOR 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 813 01 FITNESS-WELLNESS INSTRUKTOR 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ 
valamint a XXXVII. Sport ÁGAZATHOZ 
 
SZAKKÉPZÉSIKERETTANTERV az 54 813 01 FITNESS-WELLNESS INSTRUKTOR 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ 
valamint a XXXVII. Sport ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra,azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra,kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra előírt tartalom) a Sport ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 813 01  Fitness-wellness instruktor 
54 813 02  Sportedző (a sportág megjelölésével) 
 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
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az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
 az 54 813 01 Fitness-wellness instruktor szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (.. . …) EMMI rendelet 
alapján készült.      
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 813 01 
 
A szakképesítés megnevezése: Fitness-wellness instruktor 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 3 Oktatás 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXXVII Sport 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 40% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
5 évfolyamos képzés eseténa 9. évfolyamot követően 70 óra, a 10. évfolyamot követen 105 óra, 
a 11. évfolyamot követően 140 óra; 
2 évfolyamos képzés esetén az első évfolyamot követően 160 óra 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
  
vagy iskolai előképzettség hiányában 
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: szükségesek  
 
Pályaalkalmassági követelmények: -  
 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
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Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak: nincs.  
 
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
nincs. 
 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 
 
 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 
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nélkül 
1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül

9. 10. 11. 12. 1/13 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy

Munkavédelemi 
alapismeretek 

0,5   
  

    
  

    
  

    0,5   
  

Foglalkoztatás 
    

  
    

  
    

  
        

  

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen 
nyelv 

    

  

    

  

    

  

        

  

Anatómiai-
élettani 
ismeretek 2      2                 4     

Egészségtan        2     2   

Terhelésélettan       2     2   
Elsősegélynyújtás 
/gyakorlat/           4  4   
Funkcionális 
anatómia                   2     2     

Edzéselmélet  0,5            1      1    2,5     
Edzésprogramok 
gyakorlat  2   2   1   2  9  
Gimnasztika  
elmélet     1      1  2   
Gimnasztika 
gyakorlat          1      1          3   
Aqua tréning  
elmélet                              
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Aqua tréning  
gyakorlat                              
Csoportos fitness 
órák elmélete                             
Csoportos fitness 
órák gyakorlata                             
Fitness termi 
kondicionálás 
elmélet                             
Fitness termi 
kondicionálás 
gyakorlat                              
Ügyfélszolgálat 
elmélet                              
Ügyfélszolgálat 
gyakorlat                              
Speciális 
óratípusok 
gyakorlat                             
Speciális 
óratípusok 
gyakorlat                              

 3  2  3 3   5  2  4  6 15  16  
5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) 
bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező 
szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai 
programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat 
arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 
2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma 
évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés
specifikus 
szakképzés
óraszáma
5/13. és 
2/14. 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e 
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Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18       

témakör 1                                 

témakör 2                                 

témakör 3                                 

témakör 4                                 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

                              16 

témakör 1                                 

témakör 2                                 

témakör 3                                 

témakör 4                                 
Elhelyezkedést-
munkavállalást 

ő idegen 
                              64 

témakör 1                                 

témakör 2                                 

témakör 3                                 

témakör 4                                 
Anatómiai-élettani 
ismeretek 

72       72                 144 144        

Szerek, 
szervrendszerek 

36      36             72  72       

Szervrendszerek 
űködése  

36      36             72  72       

Egészségtan              72           72  72       

Sport és életmód        36     36 36    
Sportártalmak, 
sportsérülések  
megelőzése  

      18     18 18    

Táplálkozás       18     18 18    

Terhelésélettan       72     72 72    
Terhelés hatása a 
szervrendszerekre 

      36     36 36    

Speciális 
terhelésélettani 
sajátosságok 

      18     18 18    

Teljesítmény-
fokozás 

      18     18 18    

ősegélynyújtás 
gyakorlat 

          128 128  144   

ősegélynyújtás 
módszerei  

          128 128  144   

Funkcionális          64  64 72    
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anatómia 

A mozgásrendszer 
szervrendszere 

         32  32 36    

A sportmozgások 
anatómiai-élettani 

 
                  32     32  36       

Edzéselmélet   18            36      32    86 90      

Alapfogalmak 18           18 18    
Motoros 
képességek  

      36     36 36    

Edzésmódszertan           32  32 36    
Edzésprogramok 
gyakorlat 

   72    72       36      64 244  324     

látogatás    72      72          144   216     
Motoros 
képességfejlesztés 

       36   64 100  108   

Gimnasztika 
 

       36            32    68 72        

A gimnasztika 
mozgásrendszere 

       36                36 36        

Gyakorlatelemzés 
tervezés  

                  32   32  36        

Gimnasztika 
gyakorlat  

         36     36       72   108     

Szabadgyakorlatok     36       36  54   
Eszközös 
gyakorlatok  

       36    36  54   

Aqua tréning  
elmélet  

                              48 

Vízi mozgás- és 
foglalkozásformák 

                              24 

foglalkozások 
módszertana 

               24 

Aqua tréning 
gyakorlat 

                               

Vízi gimnasztika                                 
Speciális vízi 
foglalkozások  

                

Csoportos fitness 
órák elmélete 

                              32 

Fitness programok                 16 
Az óravezetés 
módszertana  

                              16 

Csoportos fitness 
órák gyakorlata 

                               

Alapóra                                 
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Speciális órák                 
Fitness termi 
kondicionálás 
elmélet  

                              64 

A testformálás 
elmélete 

                              32 

Edzéstervezés, 
edzésvezetés 

                              32 

Fitness termi 
kondicionálás 

korlat  
                               

őfejlesztés                                

Kardiotréning                                 
Ügyfélszolgálat 
elmélet  

                              96 

Létesítmény-
üzemeltetés 

                              24 

Alkalmazott 
kommunikáció 

                              24 

Ügyvitel                               24 

Értékesítés                                24 
szolgálat 

gyakorlat  
                               

Wellness 
szolgáltatások  

                               

Az asszisztens 
munkaköre 

                               

Speciális 
óratípusok elmélet  

                              48 

A gyermekkor és 
őskor 

jellemzői  
                              30 

Speciális fittségi 
programok  

                              18 

Speciális 
óratípusok 
gyakorlat 

                                

Gyermek és 
szenior 
foglalkozások  

                                

Egyéb óratípusok                                  

108 72  108  108 180 72  128   192    540 576   368 

180 
70 

216 
105 

252 
140 

320  1283 1116 
160 

992 

Elméleti óraszámok/aránya 892 óra / 39,2 % (4+1 évfolyamos képzésben) 908 óra / 40 % (2 évfolyamos képzésben)  

Gyakorlati óraszámok/aránya  1383 óra / 60,8 % (4+1 évfolyamos képzésben)1360 óra / 60 % (2 évfolyamos képzésben)  
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
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A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös 
tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a 
táblázatban a nappali rendszerű oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti 
és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat 
arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám 
pedig ajánlás. 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

11500-12 Munkavédelmi alapismeretek  

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Munkavédelmi alapismeretektantárgy      …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1        …óra/… óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.2. Témakör 2        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.3. Témakör 3        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.4. Témakör 4        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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A tantárgy értékelésének módja 
 
A  
11499-12 azonosító számú Foglalkoztatási alapismeretek  
Megnevezésű szakmai követelménymodulbtantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

11499-12 Foglalkoztatási alapismeretek 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
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MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy     …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A  
11498-12 azonosító számú Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-as szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12azonosító számú, Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Elhelyezkedést-munkavállalást 
segítő idegen nyelv (5-as szint) 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy  …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A 10323-12 azonosító számú Egészségügy és elsősegélynyújtás  
Megnevezésű szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai,témakörei 
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A 10323-12 azonosító számú Egészségügy és elsősegélynyújtás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Anatómiai-
élettani 
ismeretek 

Egészségtan Terhelésélettan 
Elsősegélynyújtás 
gyakorlat 

10323-12 Egészségügy és 
elsősegélynyújtás 

S
ze

rv
ek

, 
sz

er
vr

en
ds

ze
re

k 

S
ze

rv
re

nd
sz

er
ek

 
m
űk

öd
és

e 

S
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s 
az

 é
le
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S
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se
 

T
áp

lá
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oz
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T
er
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s 
h
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a 
a 

sz
er
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ds
ze

re
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e 

S
pe
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te
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ta
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sa

já
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ss
ág

ok 

T
el

je
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tm
én

yf
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oz
á

s E
ls
ős

eg
él

yn
yú

jtá
s 

m
ód

sz
er

ei
 

(g
ya

ko
rla

t)
 

FELADATOK 
Az edzések és mozgásos 
foglalkozások tervezésekor 
figyelembe veszi a szervezet 
anatómiai és élettani sajátosságait 

 x x        x   x  x   

Tanácsokat ad tanítványainak, 
illetve vendégeinek a 
testsúlyszabályozás kérdésében 

     x    x         

Elősegíti a helyes táplálkozási 
szokások kialakítását, megfelelő 
tanáccsal látja el a foglalkozásokon 
(edzéseken) résztvevőket 

    x    x          

Meggyőződéssel érvel a rendszeres 
testedzés és sportolás egészségre 
gyakorolt kedvező hatása mellett az 
ép és a fogyatékossággal élő 
emberek számára egyaránt  

    x       x x      

A mozgásos foglalkozások és az 
edzések tervezésekor és 
vezetésekor kiemelt figyelmet 
fordít a sportsérülések és az 
edzésártalmak megelőzésére 

   x      

Felismeri az edzésártalmak 
tüneteit, ennek megfelelően 
módosítja a foglalkozások 
(edzések) tartalmát 

   x      

Szakszerű elsősegélyt nyújt         x 
Indokolt esetben egészségügyi 
szakemberek (sportorvos, 
gyógytornász stb.) segítségét kéri 

   x     x 



 

219 

az edzésártalmak kivédéséhez, 
kezeléséhez, illetve a sérülések 
ellátásához 
Tudatosítja a tiltott 
teljesítményfokozás veszélyeit, 
meggyőzően érvel a fair play 
szabályainak betartása mellett 

       x  

Szakszerűen használja a 
megengedett teljesítményfokozás 
eszközeit 

          x   x  x   

Az életkori sajátosságoknak 
megfelelő fizikai terhelést alkalmaz 

           x  x  x   

SZAKMAI ISMERETEK 
Az emberi szervezet felépítése  x x  x  x  x  x  x   x x  
A mozgató szervrendszer, az edzés 
hatása a mozgató rendszerre 

x   x               

A szív és a keringési szervrendszer, 
az edzés hatása a keringési 
rendszerre 

x  x                

A légzés szervrendszere, az edzés 
hatása a légző rendszerre 

x x        

A szabályozó szervrendszer, az 
edzés hatása a szabályozó 
rendszerre 

x x        

A kiválasztás szervrendszere x         
Az emésztőrendszer és a 
tápanyagok, anyag- és 
energiaforgalom 

x    x     

Az egészséges táplálkozás és a 
folyadékpótlás  

    x     

Testösszetétel, testalkat, elhízás és 
testsúlyszabályozás 

  x  x     

Az edzés és az energiaforgalom      x    
A fogyatékosság típusai        x   
A testedzés és a sport, mint az 
egészség megőrzésének eszköze 

  x       

Sportsérülések, sportártalmak 
megelőzése, gerinc és 
ízületvédelem 

   x      

Sportsérülések, elsősegélynyújtás    x    x  
A krónikus betegek testedzése, 
sportolása  

      x   

A teljesítményfokozás lehetséges 
és tiltott eszközei, azok élettani 
hatásai 

       x  

Fáradás, fáradtság, pihenés, 
regeneráció élettani háttere 

     x x x  

Életkorok biológiai és             x      
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terhelésélettani sajátosságai 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai beszédkészség     x  x   x x  x x   x 
Olvasott szakmai szöveg megértése x   x  x x  x  x   x x  x  
Hallott szakmai szöveg megértése x   x  x x  x  x   x x  x  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Megbízhatóság x   x  x x  x  x   x x  x  
Felelősségtudat x   x  x x  x  x   x x  x  
Döntésképesség x   x  x x  x  x   x x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Prezentációs készség     x   x  x         
Meggyőzőkészség     x   x  x     x   x 
Kapcsolatteremtő készség      x x  x       x  x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Gyakorlatias feladatelemzés x   x  x x  x  x   x x  x  
Problémamegoldás, hibaelhárítás x   x  x x  x  x   x x  x  
Körültekintés, elővigyázatosság x   x  x x  x  x   x x  x  
 
 
 
Anatómiai-élettani ismeretek tantárgy    144 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Alapvető célja az emberi szervezet felépítésének, működésének és szabályozásának 
bemutatása; ezen belül az egyes szervek működésében, azok összehangolásában, a szervezet 
szintű integrációban szerepet játszó folyamatok megtanítása. A tárgy kifejezetten alapozó 
jellegű, több későbbi képzési egységhez szolgáltat alapismereteket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök  
 
Szervek, szervrendszerek      72 óra/72 óra 
Az emberi szervezet felépítése 
A mozgató szervrendszer 
A szív és a keringési rendszer 
A légzés szervrendszere 
A szabályozó szervrendszer 
A kiválasztás szervrendszere 
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Az emésztőrendszer 
Az idegrendszer 
 
Szervrendszerek működése     72 óra/72 óra 
 A mozgató szervrendszer működése 
A szív és a keringési rendszer működése 
A légzés szervrendszere működése 
A szabályozó szervrendszer működése 
A kiválasztás szervrendszere működése 
Az emésztőrendszer működése 
 Az idegrendszer működése 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. Információk feladattal vezetett   x  
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rendszerezése 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Egészségtan tantárgy          72 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az egészségtan célja, hogy olyan korszerű ismeretekkel ruházza fel a hallgatókat, melyek 
segítik őket az egészség védelmében. Alapvető fontosságú az életmód, a sport és az egészségi 
állapot közti összefüggés felismerése, a sportoló önmagával szembeni felelősségérzet 
kialakulása és az a tény, hogy az egészség megőrzése nagyban függ az egyén választásaitól és 
kapcsolatainak minőségétől.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
Sport és az életmód      36 óra/36 óra 
 Alapfogalmak, definíciók 
 A testedzés-sport-egészségmegőrzés kapcsolata 
 A sport és a környezetvédelem összefüggései 
 A sport, mint a minőségi élet összetevője 
 Fitness-wellness alapismeretei 
 A sportrekreáció egészségtani vonatkozásai 
 A sport szerepe a stresszoldásban 
 
Sportártalmak, sportsérülések megelőzése   18óra/18 óra 
 Sportártalmak típusai 
 Sportsérülések típusai 
 A sportártalmak, sportsérülések megelőzésének módszerei 
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 Rehabilitáció a sportban 
 
Táplálkozás        18 óra/18 óra 
 Egészséges táplálkozás 
 A folyadékpótlás fontossága 
 Testösszetétel, testalkat 
 Elhízás és testsúlyszabályozás 
 Az edzés és az energiaforgalom 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 
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2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Terhelésélettan tantárgy      72 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A terhelésélettan tantárgy tanításának célja megismertetni a hallgatókat azokkal a 
módszerekkel, amelyek segítséget nyújtanak abban, hogy megállapítsák egy emberi szervezet 
milyen fizikai állapotban van, illetve az edzés milyen hatást gyakorol a szervezetre. 
Felkészíteni a hallgatókat a teljesítményfokozás módszereinek és eszközeinek alkalmazására. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
A terhelés hatása a szervrendszerekre    36 óra/36 óra 
 Az edzés hatása a mozgató szervrendszerre 
Az edzés hatása a szív és a keringési rendszerre 
Az edzés hatása a légzés szervrendszerére 
Az edzés hatása a szabályozó szervrendszerre 
Az edzés hatása a kiválasztás szervrendszerére 
Az edzés hatása az emésztőrendszerre 
 Az edzés hatása az idegrendszerre 
 
Speciális terhelésélettani sajátosságok    18 óra/18 óra 
 A fogyatékosság típusai, ismérvek 
 A fogyatékos emberek sportoltatása 
 Krónikus betegek testedzése, sportolása 
 A terhesség alatti sportolás sajátosságai 
 A különböző életkorok biológiai - terhelésélettani sajátosságai 
 
Teljesítményfokozás      18 óra/18 óra 
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 A teljesítményfokozás elvei 
 A teljesítményfokozás módszerei és eszközei 
 A teljesítményfokozás megengedett módszerei, eszközei 
 A teljesítményfokozás tiltott módszerei, eszközei (dopping) 
 Az antidopping program fontosabb elemei 
 Fair play 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    
2.3. Tapasztalatok utólagos ismertetése   x  
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szóban 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Elsősegélynyújtás gyakorlat tantárgy    128 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az elsősegélynyújtás tantárgy célja, hogy a hallgatók megismerjék a legfontosabb általános és 
konkrét feladatokat a hirtelen fellépő egészségkárosodások esetén. Tanulják meg azokat 
biztonságos és hatékony beavatkozásokat, amelyek segítségével közvetlen életmentő vagy a 
súlyosbodást megelőző eredményt érhetnek el. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
Elsősegélynyújtás módszerei (gyakorlat)  128 óra/144 óra 
 Alapfogalmak, definíciók 
 A sérült vizsgálata 
 Csont és ízületi sérülések és ellátásuk 
 Néhány jellegzetes sérülés és ellátása (pl. agyrázkódás, orrvérzés stb.) 
 Az eszméletlenség veszélyei, az eszméletlen sportoló ellátása 
 Stabil oldalfekvő helyzet kivitelezése 
 A lélegeztetés 
 A mellkaskompresszió, a mellkasnyomás 
 Az újraélesztés 
 Vizsgálati protokoll rosszullét esetén 
 A sebek fajtái 
Vérzések típusai és ellátásuk 
 Sokk és az ellátása 
 Vízből mentés 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, uszoda 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   
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4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Funkcionális anatómia tantárgy     64 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a hallgató megismerje az emberi test anatómiáját és 
működését fizikai aktivitás, sporttevékenység végzése közben, komplex 
megközelítésben.Magába foglalja amozgástani alapismereteket, a mozgásrendszer funkcionális 
vizsgálatának és a mozgásokfunkcionális elemzésének ismeretköreit. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
A mozgás szervrendszere      32 óra/36 óra 
A mozgás szervrendszerének passzív részének általános jellemzői (csontvázrendszer) 
 A csontok feladata, alkotói 
 A csontok fejődése, csontosodás 
 A csontok járulékos részei 
 A csontok összeköttetései 
A mozgás szervrendszerének aktív részének általános jellemzői  
(izomrendszer) 
 Az izomrendszer felosztása 
 Az izmok működése 
 Az izmok segítő szervei 
 Izomélettani ismeretek 
 Az izomműködés energiafolyamatai 
 
A sportmozgások anatómiai-élettani alapjai   32 óra/36 óra 
 A mozgásszabályozás anatómiai szerveződése 
A különböző edzésfajták hatása a mozgató szervrendszerre 
A motoros fejlődés 
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A komplex mozgások tanulása és rögzülése 
A mozgás és erőkifejtés 
 A terhelésélettani vizsgálatok típusai, szerepe 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo
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ás
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tá
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  
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A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
10324-12 azonosító számúEdzéselmélet és gimnasztika megnevezésűszakmai 
követelménymodultantárgyai,témakörei 
A 10324-12 azonosító számú Edzéselmélet és gimnasztika megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Edzéselmélet  
Edzés-
programok 
gyakorlat 

Gimnasztika 
elmélet  

Gimnasztika 
gyakorlat 

10324-12 Edzéselmélet és gimnasztika  

A
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FELADATOK 
 Az edzés, illetve a foglalkozás céljainak 
megfelelően összeállítja az edzésprogramot, 
illetve a gyakorlatanyagot 

  x       

 A résztvevők életkorának, edzettségi (fittségi) 
állapotának megfelelően meghatározza a terhelési 
tényezőket 

x      
 
x 
 

  

Tudatosítja tanítványaiban az egyes 
edzésfeladatok (foglalkozásrészek) jelentőségét 
és szerepét a távlati célok elérésében  

  x       

A korszerű edzéselvek és –módszerek 
figyelembevételével célirányosan fejleszti a 
foglalkozásokon résztvevők motoros képességeit 

x x   x   x x 

Munkája során figyelembe veszi a fejleszthetőség 
szenzitív időszakait, ugyanakkor törekszik a 
képességek harmonikus fejlesztésére is 

 x   x   x x 

Elemzi és értékeli az edzéstervek 
(foglalkozástervek) gyakorlati megvalósítását, a 
tapasztalatokat hasznosítja további munkája során 
 

  x x      

Az edzés (foglalkozás) feladatához igazodó, 
szakszerű bemelegítést és levezetést alkalmaz 

   x  x x x  

A mozgások tanítása során felhasználja a 
sportoktatás általános elveit és módszereit 

  x       

Változatos formában használja a gimnasztika 
mozgás- és gyakorlatrendszerét 

 x   x x x x x 

A gyakorlatok hatását szakszerűen elemzi  x   x  x   
Meghatározza az adott motoros képesség  x   x  x x x 
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fejlesztését célzó gyakorlatokat 
Pontosan és közérthetően használja a szaknyelvet x     x    
Szükség esetén rajzírást alkalmaz       x   
A körülmények együttes mérlegelését követően 
kiválasztja a megfelelő gyakorlatvezetési 
módszert 

       x x 

Szakszerűen és hatékonyan irányítja a 
gyakorlatok végrehajtását 

   x x   x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Edzés, fittség, edzettség, teljesítőképesség, 
teljesítőkészség 

 x     
      

Edzésterhelés, elfáradás   x     x x     
Az alkalmazkodás  x           
Edzéseszközök és a terhelés összetevői  x     x x  x   
Edzéstervezés, edzéselvek és edzésmódszerek      x    x   
Kondicionális képességek fajtái és fejlesztésük 
elmélete 

   x   
   x   

Az ízületi mozgékonyság fejlesztésének elmélete    x      x   
Mozgáskoordináció és mozgásszerkezet    x   x x  x   
Mozgástanulás, mozgástanítás      x x      
A motoros képességek fejlesztésének szenzitív 
időszakai 

   x  x 
      

A gimnasztika mozgás- és gyakorlatrendszere         x  x x 
A gimnasztika szakleírása és a gyakorlatok 
ábrázolása 

      
  x x   

Gyakorlatok tervezése, gyakorlatvariálás és 
kombinálás 

      
   x   

Gyakorlatelemzés, izomtérkép   x       x   
Az általános bemelegítés és levezetés      x    x  
Motoros képességek fejlesztése a gimnasztika 
mozgásanyagával 

   x   
 x  x x x 

Gyakorlatvezetési módszerek           x x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai beszédkészség x  x   x    
Szakmai nyelv használata x x x   x  x x 
Motoros készség    x x   x x 
Sportszerek és –eszközök célirányos alkalmazása    x x  x x x 
Mozgáselemzés, hibajavítás képessége   x x x  x   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Pontosság    x x   x x 
Fejlődőképesség, önfejlesztés    x x   x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Irányítási készség    x x   x x 
Közérthetőség    x x   x x 
Motiváló készség    x x   x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Módszeres munkavégzés   x x x  x x x 
Körültekintés, elővigyázatosság   x  x    x 
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Kontroll (ellenőrzőképesség)   x x   x   
 
Edzéselmélet tantárgy      86 óra/90 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 9.1.  A tantárgy tanításának célja 
 
Az edzéselmélet tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók átfogó és rendszerezett ismereteket 
kapjanak a testedzéssel kapcsolatos fogalmakról, megértsék a fizikai terhelés 
hatásmechanizmusát, a terhelésszabályozás módszereit, az edzéstervezés folyamatát, továbbá 
helyesen értelmezzék az elfáradás jeleit. Ismertesse meg a tanulókkal a motoros képességek 
fajtáit és jellemzőit, továbbá közvetítse mindazokat az ismereteket, amelyek a hatékony 
edzéstervezési és edzésvezetési folyamatok előfeltételeit jelentik.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
Témakörök  
 
Alapfogalmak       18 óra/18 óra 
Testkultúra, mozgás, fizikai aktivitás  
Sport, fitness, rekreáció  
Edzés, edzésrendszer 
Edzésmódszerek  
Edzéstípusok, edzéscélok  
Edzéseszközök 
Az edzés szerkezete 
Teljesítmény: teljesítőképesség, teljesítőkészség 
Stressz-elmélet és edzésterhelés 
Külső és belső terhelés  
A terhelés összetevői: intenzitás, ingersűrűség, gyakoriság, terjedelem, időtartam, bonyolultság 
Az elfáradás 
Az elfáradás szakaszai, típusai  
Elfáradási tünetek  
A terhelés optimalizálása 
Alkalmazkodás 
Homeosztázis, túlkompenzáció 
Edzettség, fittség 
 
Motoros képességek       36 óra/36 óra 
A kondicionális képesség fogalma  
Az erő és fajtái  
Az állóképesség és fajtái  
Pulzustan 
A gyorsaság és fajtái  
Ízületi mozgékonyság, lazaság, hajlékonyság  
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Képességek komplexitása 
Az intenzitás és a kondicionális képességek fejlesztésének összefüggései  
A koordináció fogalma 
Kinesztézis (mozgásérzékelés) 
Egyensúlyozási képesség  
Ritmusérzék (ritmusképesség) 
Reagálási képesség  
Téri tájékozódási képesség 
Összekapcsolódási képesség  
Differenciáló képesség  
Az ügyesség, mint a képességek komplex manifesztációja 
  
Edzésmódszertan       32 óra/36 óra 
Edzéselvek  
A motoros képességek fejlesztésének szenzitív időszakai  
Az edzettségi állapot összetettsége, mérhetősége 
Az izomerő felmérését szolgáló eljárások  
Az izomerő fejlesztésének módszertana 
Testalkatok, testösszetétel és a testformálás lehetőségei 
Az állóképesség felmérését szolgáló eljárások  
Az állóképesség fejlesztésének módszertana 
A gyorsaság felmérését szolgáló eljárások  
A gyorsaság fejlesztésének módszertana  
Az ízületi mozgékonyság felmérését szolgáló eljárások  
Az ízületi mozgékonyság fejlesztésének módszertana 
Mozgásszerkezet  
Szabályzó és vezérlő rendszerek 
Zárt és nyílt képességek 
Mozgásügyesség, mozgáskészség 
A motoros mozgástanulás fázisai 
Mozgástanítás alapvető módszertani elvei 
A terhelés ellenőrzése, az edzés szabályozása 
A rekreációs edzéstervezés sajátosságai 
A teljesítményértékelés lehetőségei 
Edzésdokumentáció 
Forma, sportforma 
A sportformát befolyásoló tényezők 
Formaidőzítés 
Túlterhelés 
A túledzettség okai és tünetei  
A biztonságos testedzés irányelvei 
Gerinc és ízületvédelem 
Kiválasztás a sportban  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Edzésprogramok gyakorlat tantárgy    244 óra/324óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgy tanításának célja 
Az edzésprogramok gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók közvetlen, életszerű 
tapasztalatokat szerezzenek a sportolók felkészítési- felkészülési folyamatáról, vagy a fitness-
wellness szektor által kínált testedzési lehetőségekről. Kiemelt cél, hogy a tanulók – a megadott 
szempontok szerint - részt vegyenek az edzésprogramokban, tapasztalataikat elemzések 
formájában értékeljék, továbbá, hogy kondicionális és koordinációs képességeik folyamatosan 
fejlődjenek.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
Edzéslátogatás              144óra/216 óra 
Részvétel saját sportága/mozgásformája edzésprogramjában, ismert helyszínen saját edző 
irányításával 
Saját sportágában/mozgásformájában más helyszíneken (más egyesületben, klubban, 
településen és más edző irányításával) tartott edzések látogatása    
Saját sportágában/mozgásformájában más (fiatalabb, idősebb) korosztályoknak tartott edzések 
megtekintése  
Saját sportágában amatőr sportolók és profi versenyzők edzéseinek megtekintése (sportedző) 
Kezdő és haladó fittségi edzésprogramok megtekintése (fitness-wellness instruktor) 
Versenyek látogatása (sportedző) 
 Szakmai rendezvények, workshopok látogatása (fitness-wellness instruktor) 
Más sportágak/mozgásformák edzésprogramjainak és versenyeinek megtekintése  
(Minden esetben a gyakorlatvezető határozza meg a látogatások részletes feladatait.)   
 
Motoros képességfejlesztés           100 óra/108 óra 
Általános erőfejlesztés  
Speciális erőfejlesztés  
Pozitív dinamikus (legyőző) erőfejlesztés  
Negatív dinamikus (fékező) erőfejlesztés  
Statikus (izometriás) erőfejlesztő gyakorlatok  
Intermediális (izokinetikus) erőfejlesztő gyakorlatok  
Elektromos ingerléssel (elektrostimulációval) végzett erőfejlesztő gyakorlatok  
Maximális erő fejlesztése 
Gyorsasági erő fejlesztése 
Állóképességi erő fejlesztése 
 A reagálás gyorsaságának fejlesztése   
 A mozdulatgyorsaság (aciklikus mozgásgyorsaság) fejlesztése   
 Gyorsulási képesség fejlesztése 
 Gyorsaság (ciklikus helyzet- és helyváltoztatási gyorsaság) fejlesztése 
 Gyorsasági állóképesség fejlesztése 
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 Rövidtávú állóképesség fejlesztése 
 Középtávú állóképesség fejlesztése 
 Hosszútávú állóképesség fejlesztése 
 Állóképesség fejlesztése tartós módszerekkel 
 Állóképesség fejlesztése intervall módszerrel  
 Állóképesség fejlesztése ellenőrző (vagy verseny) módszerrel 
 Az ízületi mozgékonyság fejlesztése aktív izommozgással  
 Az ízületi mozgékonyság passzív fejlesztése  
  A mozgásérzékelés (kinesztézis) fejlesztése  
  Az egyensúlyozási képesség fejlesztése  
  A ritmusérzék fejlesztése  
  A reagálási képesség fejlesztése  
  A téri tájékozódási képesség fejlesztése  
  Az összekapcsolódási képesség fejlesztése  
  A differenciáló képesség fejlesztése  
  Az ügyesség fejlesztése  
(Valamennyi fejlesztő módszer elsajátítása konkrét gyakorlatok és edzésprogramok 
végrehajtása útján történik.)  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A választott szakképesítés jellegének megfelelő sportlétesítmény  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat   x  

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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E
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- 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Gimnasztika elmélet tantárgy               68 óra/72 óra* 
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* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gimnasztika elmélet tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók elsajátítsák a különböző 
testhelyzeteket, mozdulatokat, mozgásokat leíróhelyes szakkifejezéseket és a gyakorlatok 
ábrázolási módját. A tanulók váljanak képessé általános és speciális hatású képességfejlesztő 
programok összeállítására. A gimnasztika valamennyi sportág és fittségi program előkészítő 
mozgásanyaga, továbbá minden motoros képességfejlesztő edzés szakmai alapja.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: a torna jellegű és táncos mozgásformák, valamint az 
egészségkultúra-prevenció tematikai egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai 
tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
A gimnasztika mozgásrendszere               36óra/36 óra 
 Gimnasztikai alapfogalmak (alapforma, kiinduló helyzet, gyakorlatlánc stb.)  
 A gimnasztika szerepe, alkalmazási területei  
A gimnasztikai gyakorlatok szerkezeti összetevői  
 Állások 
Térdelések 
Ülések 
Kéz és lábtámaszok 
 Fekvések 
Egyéb támaszok  
Függések  
Kartartások 
Fogásmódok  
A gimnasztikai mozgások szakkifejezései és meghatározásai  
A testrészek és a mozgásos szakkifejezések összekapcsolása 
A fej és a nyak mozgásai  
Karmozgások, a vállöv és a kéz mozgásai  
Lábmozgások, a lábfej mozgásai  
Törzsmozgások  
A gyakorlatok szaknyelven történő leírása  
Az általános bemelegítés szerkezeti felépítése  
A bemelegítés gyakorlatanyaga 
A gyakorlatok ábrázolása  
 
 
Gyakorlatelemzés és -tervezés           32 óra/36 óra 
Az erőkifejtési módok rendszere  
Egyszerűsített izomtérkép (az izomcsoportok fő mozgásai) 
Gyakorlatok variálása a mozgás térbeli összetevőinek változtatásával (kiinduló helyzet, 
mozgásirány, mozgásterjedelem stb.) 
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Gyakorlatok variálása a mozgás időbeli összetevőivel változtatásával (időtartam, tempó stb.) 
Gyakorlatok variálása a terhelési összetevők változtatásával (pl. ellenállás nagysága, pihenőidő 
stb.) 
 Gyakorlatok variálása különböző eszközök használatával 
Gyakorlatok elemzése, domináns hatás tervezése  
 Kondicionális képességek fejlesztése gimnasztikával  
 Koordinációs képességek fejlesztése gimnasztikával 
 Ízületi mozgékonyság fejlesztése gimnasztikával  
 Izolációs gyakorlatok  
  Gyakorlatok összekapcsolása, gyakorlatláncok  
Motoros képességek fejlesztése különböző eszközökkel  
Gyakorlatvezetési módszerek  
 A célgimnasztika értelmezése, alkalmazási területei  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat   x  

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    



 

240 

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Gimnasztika gyakorlat tantárgy                        72 óra/108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gimnasztika gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók elsajátítsák a gimnasztika 
mozgásrendszerét, képessé váljanak a gyakorlatok helyes technikai kivitelezése, az 
edzésfeladatnak megfelelő gyakorlatok összeállítására és a gyakorlat-végrehajtás szakszerű 
irányítására.  
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: a torna jellegű és táncos mozgásformák, valamint az 
egészségkultúra-prevenció tematikai egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai 
tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
Szabadgyakorlatok      36óra/54óra 
Kiindulóhelyzetek, kartartások és gimnasztikai alapmozgások helyes technikai végrehajtása 
bemutatás alapján  
Kiinduló helyzetek, kartartások és gimnasztikai alapmozgások helyes technikai végrehajtása 
szóban közlés alapján 
A bemutatott kiinduló helyzetek, kartartások és gimnasztikai alapmozgások helyes szaknyelvi 
meghatározása 
Nyakgyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők változtatásával, 
az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Kar és vállgyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők 
változtatásával, az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Lábgyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők változtatásával, 
az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Törzsgyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők változtatásával, 
az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Összetett gyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők 
változtatásával, az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Szabadon választott gyakorlatlánc összeállítása, bemutatása és a gyakorlatok elemzése   
Meghatározott szempontok szerinti gyakorlatlánc összeállítása és bemutatása  
Általános és speciális bemelegítés összeállítása és bemutatása  
Speciális (sportági) célgimnasztikai gyakorlatok összeállítása  
Gyakorlatvezetési módszerek (bemutatás, bemutattatás, rövid szóban közlés, utasítás, 
kombinált módszerek, folyamatos, magyarázattal kiegészített), gyakorlása 
 
 
Eszközös gyakorlatok     36 óra/54óra 
Kézisúlyzó gyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása  
Labdagyakorlatok (kislabda, medicinlabda, óriáslabda) végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Botgyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Gyakorlatok rugalmas ellenállással végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Gyakorlatok bordásfalnál végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Zsámoly és padgyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Páros gyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Ugrókötél gyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Egyéb sportszer (pl. TRX) gyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Tornaterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat   x  

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    
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3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 
10334-12 azonosító számú Aqua tréning megnevezésű szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai,témakörei 
A 10334-12 azonosító számú Aqua tréning megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Aqua tréning  
elmélet  

Aqua tréning  
gyakorlat  

10334-12  
Aqua tréning  
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FELADATOK 
Kiválasztja az adott célcsoportnak megfelelő vízi 
foglalkozástípust  

 x  x 
  

Megtervezi a vízi foglalkozás egyes részeit, 
összeállítja megfelelő gyakorlatokat  

 x 
  

Biztosítja a vízi foglalkozások tárgyi 
feltételrendszerét  

 x 
  

Hatékony, motiváló foglalkozásvezetési  x x x 
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módszereket alkalmaz 
Munkájában az egyéni bánásmód elvét a 
közegnek megfelelően, különös gonddal 
alkalmazza 

  x x 

Alkalmazza a vízi foglalkozásokhoz szükséges 
segédeszközöket és felszereléseket 

  x x 

Vízi gimnasztikai gyakorlatok alkalmazásával 
fejleszti a motoros képességeket   

  x  

Zenés vízi gimnasztikát tervez és vezet    x 
Az úszás mozgásanyagát fittségi 
edzésprogramként alkalmazza  

   x 

Vízi játékokat alkalmaz, egyes sportjátékokat 
vizes közegre adaptál  

   x 

A tartáshibák megelőzésére és korrekciójára 
alkalmas vízi foglalkozásokat tervez és vezet 

  x x 

Vízi egészségmegőrző és rehabilitáló 
programokat tervez és vezet  

x x x x 

Alkalmazza a vízi relaxációs technikákat    x 
Személyre szabott vízi fittségi programokat 
tervez és vezet  

x x x x 

A vízi gyakorlatokat a természetes állóvizek 
sajátosságainak megfelelően alkalmazza  

 x  x 

Gondoskodik az uszodahasználat egészségügyi és 
baleset-megelőzési szabályainak betartásáról 

 x   

Szakszerűen alkalmazza a vízből mentés és az 
elsősegélynyújtás szabályait 

 x   

Közreműködik a vendégkör kialakításában és a 
foglalkozás népszerűsítésében 

 x   

SZAKMAI ISMERETEK 
A víz és medencék általános sajátosságai  x   
A vízi foglalkozások típusai x    
A vízi gimnasztika mozgás és gyakorlatrendszere   x x  
A vízi gimnasztikai gyakorlatok variálása és 
kombinálása 

 x x  

A természetes mozgások adaptációja kisvizes 
környezetben 

 x x  

A természetes mozgások adaptációja mélyvizes 
környezetben  

 x x  

Erőfejlesztő gyakorlatok vízben x x x  
Állóképességet fejlesztő gyakorlatok vízben  x x x  
Ízületi mozgékonyságot fejlesztő gyakorlatok 
vízben 

x x 
x  

Koordinációs képességfejlesztő gyakorlatok 
vízben 

x x 
x  

Társas gyakorlatok vízben x x x  
Motoros képességfejlesztés vízben különböző 
eszközökkel 

x x 
x  

Tartáshibák megelőzését és korrekcióját célzó  x x  
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vízi gyakorlatok  
Légzésfunkciót fejlesztő vízi gyakorlatok   x x  
Pihentető, relaxációs gyakorlatok vízben x x  x 
Zenés aquafitness foglalkozások x x  x 
Vízi játékok kis- és mélyvízben  x x  x 
Úszásnemek elemzése  x   
Úszás a fittségi edzésprogramokban   x  x 
Kórosan elhízottak vízi mozgásprogramjai   x  x 
Megváltozott fizikai képességű egyének vízi 
mozgásprogramjai  

x x 
 x 

Gyermekfoglalkozások vízben  x x  x 
Időskorúak vízi mozgásprogramjai  x x   
Vízi foglalkozások tervezése    x   
Vízi foglalkozások vezetésének módszertana    x x x 
Az uszoda egészségtana   x    
Balesetmegelőzés, vízből mentés és 
elsősegélynyújtás  

  x 
 x 

Vízi foglalkozások szervezése és marketingje   x    

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai beszédkészség x x x x 
Úszástudás   x x 
Motoros készség   x  
Sportszerek és sporteszközök célirányos 
alkalmazása 

x x 
 x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség  x x x 
Fejlődőképesség, önfejlesztés x x x x 
Szervezőkészség  x x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Motiválókészség  x x x 
Empátia  x x x 
Határozottság  x x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Kreativitás, ötletgazdagság x x x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x x x 
Gyakorlatias feladatértelmezés   x x 

 
 
Aqua tréning elmélet tantárgy               48 óra/48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az aqua tréning elmélet tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerjék a vízben 
alkalmazható gyakorlatok, eszközök, felszerelések széles választékát, alkalmazási területeit és 
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formáit. A tantárgy keretein belül a tanulók megismerkednek a víz - mint sajátos edzéseszköz -
egészség- és képességfejlesztő hatásaival. További cél, hogy a tanulók képessé váljanak a vízi 
foglalkozásokra jellemző speciális módszertani technikák alkalmazására.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az úszás és úszó jellegű feladatok tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
Témakörök 
 
Vízi mozgás-  és foglalkozásformák           24óra/24óra 
A vízi foglalkozások rendszertana  
Gimnasztika, mint a vízi foglalkozások alapja 
A vízben használt képességfejlesztő és segédeszközök   
Természetes mozgások adaptációja kisvizes környezetben  
Természetes mozgások adaptációja mélyvizes környezetben  
Vízben végrehajtható szabadgyakorlati alapformájú gyakorlatok  
Erőfejlesztő gyakorlatok vízben 
Állóképességet fejlesztő gyakorlatok vízben 
Ízületi mozgékonyságot fejlesztő gyakorlatok vízben  
Koordinációs képességfejlesztő gyakorlatok vízben 
A tartáshibák megjelenési formái 
Tartáshibák megelőzését és korrekcióját célzó vízi gyakorlatok 
Légzésfunkciót fejlesztő vízi gyakorlatok  
Pihentető, relaxációs gyakorlatok vízben 
Társas gyakorlatok vízben 
Vízi játékok kis- és mélyvízben 
A fitness úszás fogalma, sajátosságai 
Az egyes úszásnemek helyes technikai végrehajtása  
Zenés aquafitness óratípusok  
Kórosan elhízottak vízi mozgásprogramjai  
Megváltozott fizikai képességű egyének vízi mozgásprogramjai  
Időskorúak vízi mozgásprogramjai  
Gyermekfoglalkozások vízben  
 
A vízi foglalkozások módszertana         24 óra/24óra 
A víz, mint a vízi foglalkozások eszköze 
A víz szervezetre gyakorolt hatása 
A víz tulajdonságai 
Súrlódás, viszkozitás, turbulencia 
A hőmérséklet jelentősége (víz, levegő) 
A mozgástörvények érvényesülése a vízben 
A sekély víz sajátosságai 
A mélyvíz sajátosságai 
A kültéri medence sajátosságai 
A medence sajátosságai (mélysége, lejtése, alja) 
A medence tulajdonságainak jelentősége a vízi foglalkozások tervezésében  
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Uszodai egészségtan 
Jellemző balesetek, sérülések a vízi foglalkozásokon 
A balesetek megelőzésére vonatkozó szabályok, módszerek 
Vízből mentés az uszodában 
A vízből mentés sajátosságai nyílt vizeken 
Elsősegélynyújtási feladatok  
A vízi gyakorlatok tervezésének szempontjai  
A vízi foglalkozások célcsoportjai  
A vízi foglalkozások szerkezeti felépítése 
A vízi gimnasztikai gyakorlatok variálása és kombinálása 
Gyakorlatok leírása és ábrázolása 
A vízi foglalkozások vezetésének módszertana 
Foglalkoztatási formák a vízi foglalkozásokon 
A mélyvízi foglalkozások sajátosságai  
A fitness úszás edzésmódszertana 
Speciális képességfejlesztés fitness úszás módosított változataival  
A vízi játékok alkalmazási lehetőségei  
Foglalkozási tervek készítése 
Vízi foglalkozások szervezése  
Vízi foglakozások marketingje  
Eszközök beszerzése 
Szakmai kompetenciák és kompetenciahatárok  
Továbbképzési irányok  
  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5. Gyakorlati munkavégzés körében     

5.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Aqua tréning gyakorlat tantárgy                      112óra/112 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az aqua tréning gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerjék a vízi 
mozgásformák és a képességfejlesztő eszközök hatásait, elsajátítsák a gyakorlatok helyes 
végrehajtási technikáit. A tanulók hatékonyan alkalmazzák a vízi játékok és a fitness úszás által 
nyújtott fejlesztési lehetőségeket. A tantárgy készítse fel a tanulókata különböző gyakorlatok 
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célirányos, szakszerű alkalmazására, nyújtson segítséget a speciális igényekhez igazodó, 
személyre szabott vízi fittségi programok összeállításában, továbbá tegye képessé a tanulókat a 
megszerzett tudás kreatív továbbfejlesztésére.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az úszás és úszó jellegű feladatok tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
Vízi gimnasztika       48óra/48óra 
Természetes mozgások kisvizes környezetben  
Természetes mozgások mélyvizes környezetben  
Vízben végrehajtható szabadgyakorlati alapformájú gyakorlatok  
Erőfejlesztő gimnasztikai gyakorlatok vízben 
Állóképességet fejlesztő gimnasztikai gyakorlatok vízben 
Ízületi mozgékonyságot fejlesztő gimnasztikai gyakorlatok vízben  
Koordinációs képességfejlesztő gimnasztikai gyakorlatok vízben 
Tartáshibák megelőzését és korrekcióját célzó gimnasztikai gyakorlatok vízben 
Mobilizációs gyakorlatok vízben 
Légzésfunkciót fejlesztő vízi gimnasztikai gyakorlatok  
Társas gimnasztikai gyakorlatok vízben 
Súlyzósgimnasztikai gyakorlatok vízben  
Labdás gimnasztikai gyakorlatok vízben  
Az úszó cső („nudli”) alkalmazási lehetőségei a vízi gimnasztikában  
A rugalmas szalagok alkalmazási lehetőségei a vízi gimnasztikában 
A karika alkalmazási lehetőségei a vízi gimnasztikában 
A step-pad alkalmazási lehetőségei a vízi gimnasztikában  
Pihentető, relaxációs gyakorlatok vízben 
Zenés gimnasztika kisvízben 
 
Speciális vízi foglalkozások   64 óra/64óra 
Táncos gyakorlatok, koreográfiák kisvízben 
Zenés aquafitness óratípusok  
Az egyes úszásnemek helyes technikai végrehajtása  
Fittségi edzés úszással  
A tartáshibák megelőzése és korrekciója úszással 
Légzésfejlesztés úszással 
Koordinációfejlesztés úszással 
Játékos gyakorlatok vízbenjárás közben 
Kondicionális képességek fejlesztésevízi játékokkal 
Speciális fejlesztési feladatok vízi játékokkal (légzésfejlesztés, koordinációfejlesztés, 
figyelemfejlesztés) 
Egyéni, sor- és váltóversenyek kisvizes foglalkozásokon 
Fogó- és labdajátékok 
A sportjátékok adaptációja vízi foglalkozásokon 
Mélyvizes játékok  
Komplex vízi foglalkozások gyermekeknek  
Komplex vízi foglalkozások időskorúaknak  
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Komplex vízi foglalkozások túlsúlyosoknak 
Megváltozott fizikai képességű egyének vízi mozgásprogramjai  
Baleset-megelőzés a vízi foglalkozásokon 
A vízből mentés gyakorlata 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Kisvizes és mélyvizes medencével rendelkező uszoda  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. szemléltetés   x  
1.4. projekt  x   
1.5. szimuláció  x   
1.6. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   
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4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 
10335-12 azonosító számú Csoportos fitness órák 
megnevezésű szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai,témakörei 
A 10335-12 azonosító számú Csoportos fitness órák megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Csoportos 
fitness órák  
elmélete 

Csoportos 
fitness órák   
gyakorlata 

10335-12  
Csoportos fitness órák 

F
itn

es
s 

pr
og

ra
m

ok
 

A
z 

ór
av

ez
et

és
   

m
ód

sz
er

ta
na

 

A
la

pó
ra

  

S
pe

ci
ál

is
 ó

rá
k 

 

FELADATOK 
Népszerűsíti a működési körét érintő csoportos 
fitness irányzatokat 

x x   

Célszerűen és biztonságosan használja a 
csoportos órákon alkalmazható, korszerű fitness 
eszközöket 

x   x 

Megtervezi az óra egyes részeit, összeállítja 
megfelelő gyakorlatokat  

 x   

Az adott foglalkozás jellegének megfelelő stílusú 
és ütemszámú zenét használ 

 x   

Ellenőrzi az adott óratípus megtartásához 
szükséges eszközök állapotát 

   x 
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A foglalkozás jellegének megfelelő bemelegítést 
és levezetést alkalmaz 

 x x x 

Megteremti a zene és mozgás ritmikai 
összhangját 

  x x 

Összeállítja és betanítja a csoport tudásszintjének 
megfelelő koreográfiát 

 x x x 

Szakszerűen és esztétikusan bemutatja a 
gyakorlatokat   

  x x 

Motivációs technikákat alkalmaz   x x 
A résztvevők igényéhez, aktuális állapotához 
igazodva módosítja a tervezett gyakorlatokat 

  x x 

Felismeri, és differenciáltan foglalkoztatja a 
terhelés szempontjából egyéni bánásmódot 
igénylő személyeket   

  x x 

Speciális foglalkoztatási igény esetén figyelembe 
veszi az egészségügyi szakszemélyzet által 
meghatározott javaslatokat   

  x x 

Célszerűen és hatékonyan megoldja az 
interperszonális helyzeteket  

 x x x 

Felismeri és javítja a technikai és a tartáshibákat   x x 
Kiemelt figyelmet fordít a sérülések 
megelőzésére és az ízületek védelmére 

 x x x 

Közreműködik a vendégkör kialakításában és a 
foglalkozások népszerűsítésében 

 x   

Továbbképzéseken vesz részt, a tanultakat 
munkája során hasznosítja 

x    

SZAKMAI ISMERETEK 
Zeneelmélet és zenehasználat   x   
Csoportos fitness órák fajtái  x    
Csoportos fitness órák felépítése  x   
Az óravezetés módszertana  x   
A koreográfiaépítés módszertana  x   
Az alapóra felépítése és mozgásanyaga x x x  
A step óra felépítése és mozgásanyaga x x  x 
Alakformáló órák  x   x 
Zsírégető órák  x   x 
Testtartásjavítás és gerincgimnasztika  x   x 
Rugalmas ellenállások alkalmazása a fitness 
programokban  

x  
 x 

Óriáslabda gyakorlatok  x   x 
Súlyzós gyakorlatok  x   x 
A fitness órákon alkalmazható speciális eszközök  x   x 
Zenés-csoportos köredzés a fitness órán x   x 
Stretching technikák alkalmazása a fitness órákon x   x 
Relaxációs gyakorlatok  x  x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Köznyelvi és szakmai beszédkészség x x x x 
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Sportszerek és -eszközök célirányos alkalmazása x x x x 
Mozgáskészség   x x 
Ritmusérzék    x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fittség   x x 
Mozgáskoordináció   x x 
Fejlődőképesség, önfejlesztés x x x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Prezentációs készség   x x 
Motiváló készség  x x x 
Kapcsolatfenntartó készség  x x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Kreativitás, ötletgazdagság   x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x x x 
Figyelemmegosztás   x x 

 
 
Csoportos fitness órák elméletetantárgy              32óra/32 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A csoports fitness órák elmélete tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerkedjenek a 
fitness szektorrajellemző óratípusokkal, azok mozgásanyagával, a csoportos óravezetés elméleti 
és módszertani sajátosságaival. Kiemelt cél, hogy a megszerzett ismeretek birtokában a tanulók 
képesek legyenek az új irányzatok lényegének meghatározására, rendszertani besorolására.A 
tananyag elsajátításával a tanulók legyenek képesek a vendégek egyéni igényeknek megfelelő 
óratípus ajánlására és a fittségi programok népszerűsítésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: a torna jellegű és táncos mozgásformák, valamint az 
egészségkultúra-prevenció tematikai egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai 
tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
Fitness programok     16óra/16óra 
 A csoportos fitness órák rendszertana 
 Az aerobik alapóra jellemzői és felépítése 
 A zsírégető és állóképesség-fejlesztő órák jellemzői, fajtái  
A step órák jellemzői és fajtái  
 Alakformáló órák jellemzői és fajtái  
 A táncos fitness órák jellemzői és fajtái  
Gerinctréning a csoportos fitness programokban  
 Stretching a csoportos fitness programokban  
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 Csoportos fitness órák súlyzókkal  
Csoportos fitness órák rugalmas ellenállásokkal  
Csoportos fitness órák kis és nagy labdákkal  
Csoportos fitness órák speciális eszközökkel  
 Zenés csoportos köredzés az aerobik termekben  
 Küzdősportos és harcművészeti stílusra épülő csoportos fitness órák  
 
Az óravezetés módszertana  16 óra/16óra 
Zeneelméleti alapismeretek (hang, ritmika) 
A fitness órán alkalmazható zenék fajtái és sajátosságai   
 Ritmikai gyakorlatok  
 A csoportos fitness órák szerkezete, felépítése 
Az egyes órarészek sajátosságai  
Az egyes órarészek és a zenei tempó kapcsolata  
Az aerobik alapóra mozgásanyaga  
A helyes testtartás és légzéstechnika  
A gyakorlatok összekapcsolása 
A koreográfiakészítés szempontjai  
A koreográfiakészítéssel kapcsolatos fogalmak  
A koreográfiaépítés módszerei  
A terhelési intenzitás változtatásának módszerei  
Az óravezetés technikája 
Szóbeli utasítások  
Non verbális cueing: kézjelek, hangjelek, testbeszéd 
Motiváció  
Hibajavítás  
Sérülések megelőzése  
A sikeres óravezető személyisége, stílusa  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5. Gyakorlati munkavégzés körében     

5.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Csoportos fitness órák gyakorlatatantárgy  224óra/224 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 A csoportos fitness órák gyakorlata tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók elsajátítsák az 
egyes óratípusok jellemző gyakorlatanyagát, váljanak képessé a különböző irányzatokra 
jellemző gyakorlatsorok, koreográfiák összeállítására és oktatására. A gyakorlati órák fejlesztik 
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a tanulók motorikus készségeit megfelelő alapot nyújtva a gyakorlatok helyes technikai 
kivitelezésére és bemutatására.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: a torna jellegű és táncos mozgásformák, valamint az 
egészségkultúra-prevenció tematikai egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai 
tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
Alapóra                    112óra/112 óra 
 Az ütemérzék fejlesztése  
Zenei fázisok érzékeltetése 
Kitüntetett zenei ütemek érzékeltetése 
A zenei ütemek és a mozgás összekapcsolása  
 Az egyes órarészeknek megfelelő BPM számú zenék felismerése, kiválasztása  
Technikai alapképzés: testtartás, légzéstechnika, talajfogás 
A low impact elemek ütemezése és helyes technikai végrehajtása  
A low impact elemek variálása  
A karmunka variációk és kombinációk 
Az alaplépések és a karmunka összekapcsolása 
Az intenzitásskála felépítése  
Harangterhelés  
A bemelegítés szakaszai és gyakorlatai  
A high impact elemek ütemezése és helyes technikai végrehajtása  
A high impact elemek variálása  
A high impact elemek és a karmunka összekapcsolása 
Pulzusmérés, edzészóna a gyakorlatban  
Kombinációépítés add-on módszerrel 
Kombinációépítés blokk módszerrel  
Speciális koreográfiakészítő technikák 
A kar, a váll és mellkas izmait erősítő, illetve nyújtó gyakorlatok  
A hátizmokat erősítő, illetve nyújtó gyakorlatok  
A hasizmokat erősítő, illetve nyújtó gyakorlatok 
Az alsó végtag és a csípő izmait erősítő, illetve nyújtó gyakorlatok 
Erősítő gyakorlatláncok készítése  
Szóbeli utasítások és a számolás gyakorlása 
Kézjelek, hangjelek, testbeszéd alkalmazása  
Motiválás a gyakorlatban  
Hibajavítás a gyakorlatban  
Az óravégi levezetés, nyújtás szakaszai és gyakorlatai  
 
Speciális órák       112 óra/112 óra 
A zsírégető órák mozgásanyaga és módszertani sajátosságai  
Az állóképesség-fejlesztő órák mozgásanyaga és módszertani sajátosságai 
A step óra alaplépései és módszertani sajátosságai  
Step koreográfiák  
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Erősítés step segítségével  
A step új irányzatai  
Az eszköz nélküli alakformáló órák mozgásanyaga és módszertani sajátosságai  
Az alakformáló órák új irányzatai   
A gerinctréning mozgásanyaga és módszertani sajátosságai  
A stretching óra felépítése, mozgásanyaga és módszertani sajátosságai  
Kézi súlyzóval végzett gyakorlatok fajtái és módszertani sajátosságai  
Kétkezes súlyzóval végzett gyakorlatok fajtái és módszertani sajátosságai  
Rugalmas ellenállásokkal végzett gyakorlatok fajtái és módszertani sajátosságai 
Kislabdával végzett gyakorlatok fajtái és módszertani sajátosságai 
Óriás labdákkal végzett gyakorlatok fajtái és módszertani sajátosságai 
Az eszközös órák új irányzatai  
A köredzések fajtái, gyakorlatai és módszertani sajátosságai  
A küzdősportos és a harcművészeti stílusokra épülő csoportos fitness órák mozgásanyaga és 
módszertani sajátosságai 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Aerobik terem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. szemléltetés   x  
1.4. projekt  x   
1.5. szimuláció  x   
1.6. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so
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rt
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bo
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Hallott szöveg feladattal vezetett   x  
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feldolgozása 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 
10336-12 azonosító számú Fitness termi kondicionálás megnevezésű szakmai 
követelménymodul 
 
tantárgyai,témakörei 
A 10336-12 azonosító számú Fitness termi kondicionálás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Fitness termi 
kondicionálás 
elmélet  

Fitness termi 
kondicionálásgyakorlat  

10336-12  
Fitness termi kondicionálás 

A
 te

st
fo

rm
ál

ás
 

el
m

él
et

e 

E
dz

és
te

rv
ez

és
, 

ed
zé

sv
e

ze
té

s 

E
rő

fe
jle

sz
té

s 

K
ar

di
o 

tr
én

in
g 

FELADATOK 



 

259 

Tájékozódik a kliens egészségügyi és fittségi 
állapotáról  

 x   

Megismeri a kliens testalkati sajátosságait x x   
Az aktuális állapotból kiinduló, reális edzés 
célokat határoz meg 

x x   

Az edzéstervezés során alkalmazza a 
sporttudomány korszerű ismereteit, edzéselveit 

x x   

Meghatározza a megfelelő edzésmódszereket x x   
Ügyel a gyakorlattípusok változatosságára, 
megelőzi a monotónia és az unalom kialakulását  

  x x 

Bemelegítő és levezető gyakorlatokat alkalmaz   x x x 
Irányítja a kliens edzésprogramját, figyelemmel 
kíséri a tervezett terhelési tényezők 
megvalósítását 

 x x x 

Az edzésmunkának megfelelő stretching 
gyakorlatokat alkalmaz  

 x x x 

Bemutatja a gyakorlatok szakszerű végrehajtási 
módját 

  x x 

Kiemelt figyelmet fordít a gyakorlatok helyes 
technikai végrehajtására, a sérülések és balesetek 
megelőzésére 

  x x 

Motiváló edzésvezetési módszereket alkalmaz  x x x 
Ellenőrzi az edzéscélok megvalósulását, szükség 
esetén módosítja az edzéstervet 

 x x x 

Tudatosítja kliensében a táplálékkiegészítők 
szedésének előnyeit és kockázatát 

x    

SZAKMAI ISMERETEK 
Testalkati tipológiák x x   
A kliens testalkatának vizsgálata  x x   
A fittségi állapot felmérése és meghatározása   x   
Az edzésvezetés módszertana (kommunikáció, 
etika, motiválás)  

 x   

Az edzőtermi erőfejlesztő edzés sajátosságai x x x  
Az erőfejlesztő eszközök és gépek típusai x x x  
A kar izmainak edzése saját testtel, szabad 
súlyokkal és gépeken  

x x x  

A mellizmok edzése saját testtel, szabad 
súlyokkal és gépeken  

x x x  

A hátizmok edzése saját testtel, szabad súlyokkal 
és gépeken  

x x x  

Az alsó végtag izmainak edzése saját testtel, 
szabad súlyokkal és gépeken  

x x x  

A hasizmok edzése saját testtel, szabad súlyokkal 
és gépeken  

x x x  

Kezdő edzésterv  x x  
Középhaladó edzésterv  x x  
Haladó edzésterv  x x  
Tömegnövelő edzés  x x  
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Tömegcsökkentő edzés  x x  
Formábahozás, szálkásítás   x x  
Az edzőtermi állóképességfejlesztő edzés 
sajátosságai 

 x  x 

A kardiogépek fajtái    x  x 
Kardio edzésprogramok tervezése és irányítása  x  x 
Stretching  x x x 
A táplálék-kiegészítők szerepe az 
alakformálásban 

x x   

Balesetmegelőzési és higiénés szabályok az 
edzőteremben 

 x x x 

Jellemző edzőtermi sérülések és azok elsőellátása   x   

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai beszédkészség x x x x 
Motoros készség   x x 
Sportszerek és sporteszközök célirányos 
alkalmazása 

x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fittség   x x 
Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság   x x 
Türelmesség   x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség   x x 
Interperszonális rugalmasság   x x 
Motiváló készség   x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Körültekintés, elővigyázatosság  x x x 
Ismeretek helyes alkalmazása  x x x  
Figyelem megosztás   x x 

 
 
Fitness termi kondicionálás elmélet tantárgy             64óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A fitness termi kondicionálás elmélet tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerjék az 
alakformálás élettani, anatómiai hátterét, a testformálásra vonatkozó edzéselveket, 
edzésmódszereket és edzéseszközöket. A tanulók ismerjék az egyes izmok és izomcsoportok 
fejlesztését célzó adekvát gyakorlatokat. A tanulók legyenek képesek célorientált edzőtermi 
edzésprogramok összeállítására és az edzések szakszerű felügyeletére.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
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Témakörök 
 
A testformálás elmélete     32óra/32óra 
A test és alakformáló módszerek fejlődése  
Az erőfejlesztés eszközei  
Testalkati tipológiák 
Testösszetétel, test-zsír arány  
Az ideális testtömeg kiszámításnak módszerei  
Elhízottság és soványság  
Arányosság, szimmetria  
Az erőfejlesztés élettani háttere 
Az edzőtermi erőfejlesztő edzés sajátosságai 
Az erőfejlesztő eszközök és gépek típusai 
A kar-és a vállizmok részletes funkcionális anatómiája  
A mellizmok részletes funkcionális anatómiája 
A hátizmok részletes funkcionális anatómiája 
Az alsó végtag izmainak részletes funkcionális anatómiája 
A hasizmok részletes funkcionális anatómiája  
Az aerob edzés szerepe a testformálásban 
Pulzuskontrollált edzések  
Az edzéscélokat támogató táplálkozás 
A táplálék-kiegészítők szerepe az alakformálásban 
 
 
Edzéstervezés, edzésvezetés   32 óra/32 óra 
Alapfogalmak (ellenállások, ismétlések, sorozatok, pihenőidő, alap és izolációs gyakorlatok) 
Edzéselvek  
Edzésmódszerek (sorozattípusok) 
A kliens testalkatának vizsgálata és meghatározása  
A testalkat és az edzés összefüggései  
A fittségi állapot felmérése és meghatározása  
Az edzés jellegéhez kapcsolódó speciális bemelegítés  
Az edzésvezetés módszertana (kommunikáció, etika, motiválás)  
Kezdő edzések tervezése 
Középhaladó edzések tervezése  
Haladó edzések tervezése  
Tömegnövelő edzések tervezése  
Formábahozó, tónusfokozó, definiáló edzések tervezése 
Az edzőtermi állóképességfejlesztő edzés sajátosságai 
A kardiogépek fajtái   
A stretching módszertana  
Pihenés és regeneráció 
A testformálás életkori specifikumai  
A női testformálás sajátosságai  
A segítségadás módszertana  
Balesetmegelőzési és higiénés szabályok az edzőteremben 
Jellemző edzőtermi sérülések és azok elsőellátása  
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, illetve az eszközhöz kapcsolódó tananyagrészeknél edzőterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
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4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5. Gyakorlati munkavégzés körében     

5.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Fitness termi kondicionálás gyakorlat tantárgy      96óra/96 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A fitness termi kondicionálás gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók képessé 
váljanak az edzőtermi gyakorlatok helyes technikai végrehajtására és a sérülések megelőzésére. 
A tanulók legyenek képesek a kardio programok és az erőfejlesztő edzések szakszerű 
felügyeletére.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
Erőfejlesztés     64óra/64 óra 
A kar és a váll izmainak edzése saját testtel  
A kar és a váll izmainak edzése szabad súlyokkal  
A kar és a váll izmainak edzése gépeken 
A kar és a váll izmainak nyújtása  
A mellizmok edzése saját testtel 
A mellizmok edzése szabad súlyokkal  
A mellizmok edzése gépeken 
A mellizmok nyújtása  
A hátizmok edzése saját testtel  
A hátizmok edzése szabad súlyokkal  
A hátizmok edzése gépeken  
A hátizmok nyújtása  
Az alsó végtag izmainak edzése saját testtel 
Az alsó végtag izmainak edzése szabad súlyokkal  
Az alsó végtag izmainak edzése gépeken  
Az alsó végtag izmainak nyújtása  
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A hasizmok edzése saját testtel, szabad súlyokkal és gépeken 
A hasizmok edzése saját testtel, szabad súlyokkal és gépeken 
A hasizmok edzése saját testtel, szabad súlyokkal és gépeken 
 A hasizmok nyújtása 
A kezdő edzések gyakorlata  
A középhaladó edzések gyakorlata  
A haladó edzések gyakorlata   
A tömegnövelő edzések gyakorlata  
A formábahozó, tónusfokozó, definiáló edzések gyakorlata 
A segítségadás gyakorlata 
 
 
Kardio tréning      32 óra/32óra 
Az állóképességi szint (az aerob fittség) felmérésének edzőtermi módszerei  
Edzéscélok kijelölése 
A megfelelő pulzus-célzóna meghatározása  
A kardio edzés felépítése 
A futópad használatának szabályai  
Kardio edzésprogramok futópadon  
 Az ellipszistréner használatának szabályai  
Kardio edzésprogramok ellipszistréneren   
Az evezőgép használatának szabályai  
Kardio edzésprogramok evezőgépen    
 A lépcsőzőgép használatának szabályai  
Kardio edzésprogramok lépcsőzőgépen   
A kerékpár-ergométer használatának szabályai  
Kardio edzésprogramok kerékpár-ergométeren  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Edzőterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. szemléltetés   x  
1.4. projekt  x   
1.5. szimuláció  x   
1.6. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 10337-12 azonosító számú Ügyfélszolgálat a fitness-wellness létesítményekben 
megnevezésű szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai,témakörei 
A 10337-12 azonosító számú Ügyfélszolgálat a fitness-wellness létesítményekben 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
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Ügyfélszolgálat  
elmélet  

Ügyfélszolgál
at 
gyakorlat  

10337-12  
Ügyfélszolgálat a fitness-wellness 
létesítményekben  
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FELADATOK 
Fogadja és üdvözli a létesítménybe érkező 
vendégeket 

 x    x 

A vendég igényeinek megfelelő útbaigazítást ad  x   x x 
Tájékoztatást ad a szolgáltatásokról   x   x x 
Ismerteti létesítményhasználat szabályait  x x     
Segítséget nyújt a felmerülő problémák 
megoldásában 

 x    x 

Elhárítja az egyszerűbb működési zavarokat  x      
Gondoskodik a szükséges karbantartások, 
javítások elvégzéséről 

x      

Ellátja a létesítmény működésével kapcsolatos 
adminisztratív feladatokat 

  x    

Információs anyagokat készít (pl. tájékoztató, 
órarend) 

  x    

Szakszerűen kezel és tárol adatokat  x x    
Pénzforgalmi feladatokat lát el   x x   
Kezeli a korszerű ügyviteli és kommunikációs 
eszközöket  

 x x    

Közreműködik a szakdolgozók és a vendégek 
közötti kapcsolat kialakításában és 
fenntartásában 

 x     

Értékesíti a részleg által forgalmazott 
termékeket 

   x   

Ellátja a részlegben működő büfé 
üzemeltetésével kapcsolatos feladatokat 

x   x   

Figyelemmel kíséri a balesetmegelőzési és 
higiénés szabályok betartását 

x      

Szükség esetén közreműködik a szakképzett 
elsősegélynyújtó személy biztosításában 

x      

Közvetlen kapcsolatot tart az intézmény 
dolgozóival 

 x     

Beszámol a létesítményvezetőnek munkájáról és 
tapasztalatairól 

x x     

Gondoskodik a létesítményre vonatkozó 
környezetvédelmi előírások betartásáról 

x      

Részt vesz az esztétikus környezet 
megteremtésében 

x      

Felel a részleg rendjéért, tisztaságáért x      
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Ügyel a vagyonvédelmi szabályok betartására x      

SZAKMAI ISMERETEK 
Interperszonális kommunikáció   x    x 
Marketing kommunikáció  x     
Adminisztrációs feladatok   x    
Irodatechnikai eszközhasználat    x    
Adatkezelés, adatvédelem    x    
Pénzforgalom, pénzkezelés   x x   
Termékismeret    x   
Termékforgalmazás    x   
Kiszolgálás    x  x 
Alkalmazott fogyasztóvédelem     x   
Fitness szolgáltatások      x 
Wellness szolgáltatások     x  
Létesítményüzemeltetés, karbantartás  x      
Alkalmazott viselkedéskultúra  x    x 
Alkalmazott környezetvédelem  x      
Biztonsági (balesetmegelőzési, 
közegészségügyi, tulajdonvédelmi, 
tűzrendészeti) előírások 

x      

Ergonómia és esztétika a létesítményben  x      
Az asszisztensi munka jogi környezete   x    
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Köznyelvi és szakmai beszédkészség x x x x x x 
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x    
Számolási készség    x x  x 
Számítógéphasználat  x x x x  x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Megbízhatóság  x x x x x x 
Türelmesség  x x x  x 
Felelősségtudat x x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kapcsolatteremtő készség  x x x  x 
Interperszonális rugalmasság   x x x  x 
Udvariasság  x x x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Problémamegoldás, hibaelhárítás x x x x  x 
Kontroll (ellenőrző készség) x  x x  x 
Következtetési képesség x  x x  x 
 
 
Ügyfélszolgálat elmélet tantárgy                               96óra/96 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgy tanításának célja 
Az ügyfélszolgálat elmélet tantárgy tanításának célja, hogy a tanulókmegismerjék a fitness és  
wellness létesítmények üzemeltetési szabályait, a forgalmazott termékek sajátosságait és azok 
szakszerű értékesítésének módszereit. A tantárgy segítséget nyújt a vendégek igényeinek 
feltárásához, valamint a vásárlói szükségletek megfelelő színvonalú kielégítéséhez. A tanulók 
képessé válnak az asszisztensi munkakör interakciós helyzeteinek hatékony megoldására.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az informatika tantárgy számos tematikai egységéhez kapcsolhatók, azokra építhetők az 
ügyfélszolgálat elmélet tantárgy témakörei.  
 
 
Témakörök 
 
Létesítményüzemeltetés     24óra/24óra 
 A fitness klubokra vonatkozó közegészségügyi szabályok  
 A wellness létesítményekre vonatkozó közegészségügyi szabályok  
A létesítményekműködésével kapcsolatos munkavédelmi előírások és szabályzatok  
A létesítmények üzemeltetésével kapcsolatos tűzvédelmi előírások, szabályzatok   
A szolárium-használat szabályai 
A fitness és wellness létesítmények házirendje  
Környezettudatos megoldások a létesítmény működtetésében  
A létesítmény mikroklímája (levegő, zaj, hőmérséklet, fény, tisztaság stb.) 
A létesítmény esztétikája, dekorációk 
A fitness és wellness létesítményekre jellemző marketing tevékenység  
 
 
Alkalmazott kommunikáció   24óra/24 óra 
A fitness-wellness asszisztens pozitív személyiségjellemzői  
Az ügyfélkezelési szituációk (köszönés, megszólítás, bemutatkozás, érdeklődés, szabályok és 
feltételek ismertetése, telefonálás stb.) kulturált formái 
Megjelenés-kultúra a fitness –wellness létesítményekben (öltözködés, hajviselet, ékszerek, 
smink, illatok stb.)  
Az első benyomás fontossága, hatáskeltés  
Interakciós helyzetek és hatékony megoldások  
Befolyásolás, meggyőzés és asszertivitás a kommunikációs folyamatokban 
Társalgási stílusok  
Hangerő, mosoly, humor  
A kommunikáció zavarai 
Vitakultúra  
A konfliktus értelmezése, formái, konfliktusjelek, konfliktuskezelés 
Nonverbális üzenetek értelmezése és küldése  
A vendég-elégedettség mérése és fokozása  
 
 
Ügyvitel                                                                                          24 óra/24 óra 
A fitness-wellness asszisztens munkaköri kompetenciái  
A munkakörrel kapcsolatos jogi ismeretek (munkajog, felelősségi szabályok, szavatosság stb.) 
A létesítmény működtetésével kapcsolatos adminisztratív feladatok (iratkezelés, 
nyilvántartások, elszámolások stb.)  
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Adatvédelmi szabályok  
Pénzkezelési szabályok  
   
 
20.2.4. Értékesítés        24óra/24 óra  
 Értékesítési szituációk a fitness és wellness létesítményekben  
A forgalmazott termékek fajtái, típusai, lényeges minőségi jellemzői  
Vásárlói típusok és magatartásformák 
Vásárlási motívumok 
Szükségletek feltárása  
A vásárlás, mint döntési folyamat   
Vásárlásösztönzés 
Hatékony személyes eladási módszerek  
Az értékesítési tevékenységgel szemben támasztott etikai követelmények 
Az újdonság szerepe  
A termékek bemutatásának, kihelyezésének, csomagolásának technikái, azok hatása a 
vásárlókra 
Árlapok és ártáblák készítése, kihelyezése 
A beszerzési, raktározási, értékesítési folyamatokhoz kapcsolódó adminisztrációs feladatok 
Fitness termi büfészolgáltatás, mint a vendéglátás egy sajátos formája  
Az engedélyezett élelmiszerek tárolására, készítésére vonatkozó speciális szabályok  
Kínálás és kiszolgálás 
Vendégpanasz kezelése  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5. Gyakorlati munkavégzés körében     

5.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
  
 
 
Ügyfélszolgálat gyakorlat tantárgy                        64óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az ügyfélszolgálat gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók a képzés során 
elsajátított ismereteket, jártasságokat, képességeket a fitness-wellness asszisztensi munkához 
hasonló, valós szituációkban, konkrét feladatok megoldásával gyakorolják, továbbá,hogy saját 
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élményként tapasztalják meg a wellness szolgáltatások hatásait, azokról hiteles tájékoztatást 
tudjanak adni a vendégeknek.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az informatika tantárgy számos tematikai egységéhez kapcsolhatók, azokra építhetők az 
ügyfélszolgálat gyakorlat tantárgy témakörei.  
 
 
Témakörök 
 
Wellness szolgáltatások 24 óra/24óra 
A wellness értelmezési kereteiés fogalmi meghatározásai  
A wellness teória összetevői és alapelvei  
A wellness turizmus sajátosságai  
A hazai wellness szállodákra vonatkozó minősítési követelmények 
A wellness ipar szakemberei  
A medencék típusai  
A szaunák fajtái, típusai és hatásai  
Szauna-technika 
Masszázs-típusok 
A masszázs tárgyi feltételei 
Balneo- és hidroterápiás szolgáltatások 
A wellness részlegekben alkalmazott komplementer egészségfejlesztő módszerek  
A wellness részlegekben alkalmazott arc- és testszépészeti eljárások 
 
 
Az asszisztens munkaköre     40 óra/40óra 
A létesítmény működési rendjének(a vendégekre és a dolgozókra vonatkozó szabályoknak) 
megismerése  
Szabályok betartása és betartatása  
A létesítmény termékkínálatának megismerése 
Termékek értékesítése, a vendégek kiszolgálása  
A létesítmény szolgáltatáskínálatának megismerése 
 A létesítményben dolgozó szakemberek és munkaköreinek megismerése   
Vendégek tájékoztatása, információnyújtás   
 Kommunikációs helyzetek gyakorlása  
A létesítmény infrastruktúrájának megismerése  
A létesítmény üzemeltetésével kapcsolatos részfeladatok megoldása  
A létesítmény adminisztrációs rendszerének megismerése  
Adminisztratív feladatok ellátása 
Számítástechnikai és irodatechnikai eszközök alkalmazása  
A létesítmény pénzkezelési szabályainak megismerése  
Pénzkezelési feladatok ellátása  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Fitness és wellness létesítmények  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. szemléltetés   x  
1.4. projekt  x   
1.5. szimuláció  x   
1.6. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás

 

O
sz
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ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.2. Önálló szakmai munkavégzés x    
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közvetlen irányítással 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 10338-12 azonosító számú Speciális óratípusok és foglalkozásformák megnevezésű 
 szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai,témakörei 
A 10338-12 azonosító számú Speciális óratípusok és foglalkozásformák megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Speciális  
óratípusok  
elmélet 

Speciális 
óratípusok 
gyakorlat  

10338-12  
Speciális óratípusok és foglalkozásformák 

A
 g

ye
rm

ek
ko

r 
és

 a
z 

id
ős

ko
r 

je
lle

m
ző

i  

S
pe

ci
ál

is
 fi

tt
sé

gi
 

pr
og

ra
m

ok
  

G
ye

rm
ek

  é
s 

sz
en

io
r 

fo
gl

al
ko

zá
so

k 
 

E
gy

éb
 ó

ra
tí

pu
so

k 
 

FELADATOK 
Alkalmazza az edzéselméleti és módszertani 
ismereteket  

  x x 

Felhasználja a test és lélek összhangjára törekvő, 
tudatos mozgásformák történelmileg kialakult 
irányzatait  

 x  x 

Alkalmazza az egyes célcsoportokra vonatkozó 
élettani és lélektani ismereteket  

x x x x 

Közreműködik a csoportkohézió, a jó 
csoportlégkör megteremtésében  

  x x 

Szakszerűen ismerteti az egyes órafajták 
sajátosságait 

  x x 

Közvetlen kapcsolatot teremt a vendégekkel    x x 
Empatikus kommunikációt folytat   x x 
Értékeli a részvevők tevékenységét   x x 
Felismeri a helytelen végrehajtási módokat, a 
hibákat kijavítja  

  x x 

Felhasználja a jóga mozgásanyagát a fittségi 
programokban 

 x  x 

Zenés-csoportos teremkerékpár órákat vezet  x  x 
Táncos fitness órákat tart  x  x 
Küzdősportos és harcművészeti elemeket ötvöző 
csoportos fitness órákat tart 

 x  x 

Csoportos gyereksport foglalkozásokat vezet  x  x  
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Csoportos szenior tréningeket vezet    x 
Szakmai tanácsot ad a működési körét érintő 
kérdésekben   

x x x x 

Különös figyelmet fordít kompetenciahatáraira, 
kizárólag azon belül tevékenykedik  

x x x x 

Rugalmasan alkalmazkodik a hazai is nemzetközi 
fitness trendek változásához 

 x  x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Zenés-csoportos teremkerékpár órák  x  x 
Táncos fitnesstermi óratípusok  x  x 
Küzdősport és harcművészeti mozgásformákra 
épülő fitness óratípusok  

 x  x 

Pilates-módszer, pilates irányzatok   x  x 
Talajon végzett, csoportos pilates gyakorlatok   x  x 
Jóga irányzatok, a jóga mozgásanyagának 
felhasználása a fitness programokban  

 x  x 

Kiscsoportos jóga órák a fitness szektorban  x  x 
Gyermekfoglalkozások módszertana  x  x  
Gyermek sportfoglalkozások  x  x  
Gyerek aerobik x  x  
A szenior foglalkozások módszertana x  x  
Csoportos szenior tréning  x  x  

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Motoros készség   x x 
Mozgáselemzés, hibajavítás képessége   x x 
Sportszerek és sporteszközök célirányos 
alkalmazása 

  x x 

Köznyelvi és szakmai beszédkészség  x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fittség   x x 
Mozgáskoordináció   x x 
Türelmesség   x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Motiváló készség   x x 
Prezentációs készség   x x 
Irányítási készség    x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Figyelemmegosztás    x x 
Kreativitás, ötletgazdagság   x x 
Körültekintés, elővigyázatosság   x x 

 
 
Speciális óratípusok elmélet tantárgy   48óra/48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgy tanításának célja 
A speciális óratípusok tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók elsajátítsák a speciális fittségi 
programoktervezéséhez és vezetéséhez szükséges elméleti ismereteket. A tanulók megismerik a 
gyermekkor és az időskor testi, lelki, szociális jellemzőit, az alternatív mozgásformák élettani 
és filozófiai hátterét.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
Témakörök 
 
A gyermekkor és az időskor jellemzői 30 óra/30óra 
 A gyermekkor szakaszai  
 Szervrendszerek fejlődése óvodáskorban (3-6 éves kor között) 
 Az óvodáskor terhelésélettani jellemzői  
Az óvodáskor fejlődéslélektani sajátosságai 
 Motoros képességek fejlesztése óvodáskorban  
 Mozgástanulás, mozgástanítás óvodáskorban  
A sportfoglalkozások fajtái óvodáskorban  
Sportfoglalkozások szervezése óvodásoknak  
Az óvodások sportfoglalkozásainak felépítése, gyakorlatanyaga 
Mozgásos játékok fajtái 
A gimnasztika mozgásrendszerének alkalmazása az óvodáskorban  
Az óvodás sportfoglalkozások vezetésének módszertana  
Szervrendszerek fejlődése kisiskoláskorban (6-10 éves kor között) 
 Akisiskoláskor terhelésélettani jellemzői  
Akisiskoláskor fejlődéslélektani sajátosságai 
 Motoros képességek fejlesztése kisiskoláskorban  
 Mozgástanulás, mozgástanítás kisiskoláskorban  
A sportfoglalkozások fajtái kisiskoláskorban  
Sportfoglalkozások szervezése kisiskolásoknak  
Akisiskolások sportfoglalkozásainak felépítése, gyakorlatanyaga  
Akisiskolás sportfoglalkozások vezetésének módszertana  
Balesetmegelőzés a gyermeksport foglalkozásokon  
Elsősegélynyújtás a gyermekbaleseteknél  
Élettani, lelki és szociális változások időskorban  
 Az időskor terhelésélettani specifikumai  
 A csoportos szenior órák felépítése és mozgásanyaga 
 . 
Speciális fittségi programok  18óra/18 óra 
A zenés-csoportos teremkerékpár órák felépítése és mozgásanyaga  
A táncos fitnesstermi óratípusok fajtái és sajátosságai  
Küzdősport és harcművészeti mozgásformákra épülő fitness óratípusok fajtái és sajátosságai  
A pilates-módszer lényege, az egyes pilates irányzatok specifikumai  
Jóga tradíció alapjai, jógairányzatok  
A jóga mozgásanyagának felhasználása a fitness programokban  
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
3.2. Jegyzetkészítés eseményről x    
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kérdéssor alapján 
3.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5. Gyakorlati munkavégzés körében     

5.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Speciális óratípusok gyakorlat tantárgy                                128óra/128 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A speciális óratípusok gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók képessé váljanak a 
követelményrendszerben szereplő foglalkozásformák szakszerű levezetésére, az óra jellegének 
megfelelő mozgásformák helyes kivitelezésére, a hibák kijavítására, a motiváció fenntartására, 
és a fittségi program rekreációs hatásának megteremtésére.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
Gyermek és szenior foglalkozások                                48 óra/ 48 óra 
Általános bemelegítés a gimnasztika mozgásanyagával óvodáskorban, kisiskoláskorban, 
időskorban  
Koordinációs és kondicionális képességek fejlesztése szabadgyakorlati alapformájú 
gyakorlatokkal óvodáskorban, kisiskoláskorban, időskorban  
Motoros képességek fejlesztése különböző eszközökkel (lufi, labda, zsámoly, karika, babzsák, 
bordásfal, ugrókötél, pad, instabil eszközök, óriáslabda, rugalmas ellenállásokstb.) 
óvodáskorban, kisiskoláskorban, időskorban 
Motoros képességek fejlesztése játékokkal (utánzó játékok, fogójátékok, dobójátékok, sor- és 
váltóversenyek stb.) óvodás- és kisiskoláskorban  
Tartásjavító gerinctorna az életkori sajátosságoknak megfelelően  
Aerobik jellegű óra (órarész) az életkori sajátosságoknak megfelelően 
Táncos mozgáselemekalkalmazása az életkor-specifikus foglalkozásokon  
 
Speciális óratípusok      80óra/80óra 
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Zenés-csoportos teremkerékpár órák  
Táncos fitness órák 
Küzdősportos és harcművészeti mozgásformákra épülő fitness órák 
Talajon végzett, csoportos pilates gyakorlatok  
 Jóga-alapelemeket tartalmazó fitness órák  
/Minden óratípus esetében: a stílusra jellemző bemelegítő, a fő részt tartalmazó és levezető 
gyakorlatok összeállítása, a mozgáselemek helyes technikai végrehajtása, óravezetés 
gyakorlása: utasítások, számolás, hibajavítás, motiválás/ 
  
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Fitness terem és tornaterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. szemléltetés   x  
1.4. projekt  x   
1.5. szimuláció  x   
1.6. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     
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3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Összefüggő szakmai gyakorlat  
 
II. Kétévfolyamos oktatás közismereti képzés nélkül 
1. évfolyamot követően 160 óra 
 
Az összefüggő nyári gyakorlat egészére vonatkozik a meghatározott óraszám, amelynek 
keretében az összes felsorolt elemet kötelezően oktatni kell az óraszámok részletezése nélkül, a 
tanulók egyéni kompetenciafejlesztése érdekében. 
 
Szakmai követelménymodul Tantárgy/Témakörök 

Edzésprogramok gyakorlat  
Edzéslátogatás 

 
10324-12  
Edzéselmélet és gimnasztika  Motoros képességfejlesztés 

 
10324-12 Edzéselmélet és gimnasztika 
 
Edzésprogramok gyakorlat tantárgy 
 
Témakörök 
 
Edzéslátogatás  
Részvétel saját sportága/mozgásformája edzésprogramjában,saját edző irányításával 
Saját sportágában/mozgásformájában más helyszíneken (más egyesületben, klubban, 
településenés más edző irányításával) tartott edzések látogatása    
Saját sportágában/mozgásformájában más (fiatalabb, idősebb) korosztályoknak tartott edzések 
megtekintése  
Saját sportágában amatőr sportolók és profi versenyzők edzéseinek megtekintése (sportedző) 
Kezdő és haladó fittségi edzésprogramok megtekintése (fitness-wellness instruktor) 
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Versenyek látogatása (sportedző) 
 Szakmai rendezvények, workshopok látogatása (fitness-wellness instruktor) 
Más sportágak/mozgásformák edzésprogramjainak és versenyeinek megtekintése  
(Minden esetben a gyakorlatvezető határozza meg a látogatások részletes feladatait.)   
 
Motoros képességfejlesztés  
Általános és speciális erőfejlesztés  
 Gyorsaság fejlesztése 
 Állóképesség fejlesztése 
 Az ízületi mozgékonyság fejlesztése  
 Koordinációs képességek fejlesztése  
(Valamennyi fejlesztő módszer elsajátítása konkrét gyakorlatok és edzésprogramok 
végrehajtása útján történik.)  

1.5 GAZDASÁGI INFORMATIKUS  
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV 
Az 54 481 02 GAZDASÁGI INFORMATIKUS SZAKKÉPESÍTÉSHEZ, 
valamint a XIII. INFORMATIKA ÁGAZATHOZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamraazaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra,kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) a(z) XIII. Informatika ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 481 01 CAD-CAM informatikus 
54 481 02 Gazdasági informatikus 
54 481 04 Informatikai rendszergazda 
54 481 05 Műszaki informatikus 
54 213 05 Szoftverfejlesztő  
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv 
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
valamint 
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– az5448105Gazdasági informatikus szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit 
tartalmazó …/... (….) Korm. rendeletalapján készült.  
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 481 02 
 
A szakképesítés megnevezése:Gazdasági informatikus 
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A szakmacsoport száma és megnevezése: 7. Informatika 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XIII. Informatika 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Iskolarendszeren kívüli szakképzésben az óraszám: 960-1440 
 
Elméleti képzési idő aránya: 40% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
5 évfolyamos képzés eseténa 9. évfolyamot követően 70 óra, a 10. évfolyamot követen 105 óra, 
a 11. évfolyamot követően 140 óra; 
2 évfolyamos képzés esetén az első évfolyamot követően 160 óra 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi vizsga 
 
Bemeneti kompetenciák: -  
 
Szakmai előképzettség: -  
 
Előírt gyakorlat: -  
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények:-  
 
Pályaalkalmassági követelmények:-  
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
Gazdasági ismeretek (elmélet) 
Jog, gazdasági jog témakör 

jogi egyetemi szintű végzettség 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak: 
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Speciális, szakmai szoftver: 
Az szvk-ban felsoroltakon kívül nincs. 
 
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
nincs 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakképzés 
közismeret 
nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkahelyi egészség 
és biztonság 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

0,5           0,5     

11499-12  
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás               0,5  

11498-12 
Foglalkoztatás I. 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

              2  

10815-12 Információtechnológiai 
alapok 

1                     1,5          

Információtechnológiai 
alapok 

Információtechnológiai 
gyakorlat 

  2                      2        

10826-12 
Munkaszervezési 
ismeretek 

                   1    1         

Szakmai életpálya-
építés, 
munkaszervezés, 
munkahelyi 
kommunikáció 

Munkaszervezési 
gyakorlat 

                    2    2        
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Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 

0,5      1      2     1     4         

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

  1     2     2     2   8       

Hálózati ismeretek I.        1     1     2   4         

10817-12 
Hálózatok, 
programozás és 
adatbázis-kezelés 

Hálózati ismeretek I. 
gyakorlat 

        2      2      2    8       

10821-12  Gazdasági ismeretek                              6   

Gazdasági alapok és 
rendszerszervezés 

Gazdasági ismeretek 
gyakorlat 

                              5 

  
Vállalati információs 
rendszerek  

                            4   

  Projektmenedzsment                              2   

  Szakmai idegen nyelv                              1,5  

10822-12 
Projektmenedzsment 
gyakorlat 

                              2 

Az Informatika 
alkalmazása 

Vállalati információs 
rendszerek gyakorlat 

                              2 

  
Informatikai 
alkalmazási gyakorlat 

                              4 

  
Számviteli információs 
rendszerek gyakorlat 

                              2 
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összes óra1 2 3 2 4 3 4 4 6  11  20  16 15 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 
2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma a 
közismeret nélkül 

9 10 11 12 1/13. 

Szakképesíté
s-specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés
összes 
óraszáma

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

e gy ögy e gy   

5-
12

 
In

fo
r

m
ác

i
ót

ec
h

no
ló

g
ia

i 
al

ap
oInformációtech

nológiai alapok 
36                     36 54         36/54 

                                                 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 

óraszám 
heti 

óraszám 
heti 

óraszám 
heti 

óraszám 
heti 

óraszám 
heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
Javasolt szabad sáv felhasználás 1    1  1   1  2 2  1 3 

 



 

286 

Bevezetés a 
számítógépes 
architektúrákba 

18                     18 27         18/27 

Szoftverismeret
ek 

12                     12 18         12/18 

Információtech
nológiai 
biztonság 
alapjai 

6                     6 9         6/9 

Információtech
nológiai 
gyakorlat 

  72 70                 142   72 50     142/122 

Számítógép 
összeszerelése 

  24 35                 59   24 25     59/49 

Telepítés és 
konfigurálás 

  36 35                 71   36 25      71/61 

Megelőző 
karbantartás 

  12                   12   12       12/12 

Munkaszervezé
si ismeretek 

                  32   32 36         32/36 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra 
irányuló 
jogviszony 
létesítése 

                  4   4 4         4/4 

Szervezeten 
belüli szerep, 
irányítás, 
munkaszervezé
s, 
kommunikáció 

                  4   4 4         4/4 

10826-12 
Szakmai 
életpálya-
építés, 
munkaszervez
és, 
munkahelyi 
kommunikáci
ó 

Információgyűj                   4   4 4         4/4 
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tés, -kezelés, 
tájékozódás  
Munkavégzés 
projektekben   

                  8   8 8         8/8 

Pénzügyi, 
vállalkozási 
feladatok 

                  6   6 8         6/8 

Munka- és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújt
ás 

                  2   2 2         2/2 

Minőség-
ellenőrzés, 
minőségbiztosít
ás, 
minőségirányítá
s 

                  2   2 4         2/4 

Környezetvédel
em, környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes 
anyagok 
kezelése 

                  2   2 2         2/2 

Munkaszervezé
si gyakorlat 

                    64 64   72       64/72 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra 
irányuló 
jogviszony 
létesítése 

                    8 8   8       8/8 

Szervezeten 
belüli szerep, 
irányítás, 

                    12 12   12       12/12 
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munkaszervezé
s, 
kommunikáció 
Információgyűj
tés, -kezelés, 
tájékozódás  

                    8 8   8       8/8 

Munkavégzés 
projektekben 

                    16 16   20       16/20 

Pénzügyi, 
vállalkozási 
feladatok 

                    12 12   16       12/16 

Munka- és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújt
ás 

                    2 2   2       2/2 

Minőség-
ellenőrzés, 
minőségbiztosít
ás, 
minőségirányítá
s 

                    4 4   4       4/4 

Környezetvédel
em, környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes 
anyagok 
kezelése 

                    2 2   2       2/2 

Adatbázis- és 
szoftverfejleszt
és 

18     36     72     32   158 144         158/144 

10
81

7-
12

 
H

ál
óz

at
ok

, 
pr

og
ra

m
oz

ás
 

és
 a

da
tb

á
zi

s-
ke

ze
lé

s 

Programozás 
alapismeretek 

8                     8 6         8/6 
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Adattípusok 4     20               24 20         24/20 
Programozás 
elemei 

6     2               8 6         8/6 

Programozási 
tételek 

      14     26         40 40         40/40 

Adatstruktúrák             30         30 30         30/30 
Programtervezé
s 

            16     8   24 24         24/24 

Adatbázisok                   24   24 18         24/18 
Adatbázis- és 
szoftverfejleszt
és gyakorlat 

  36     72 50   72 70   64 364   288 60     364/348 

Programozási 
nyelvek 

  24                   24   20       24/20 

Objektumorient
ált programozás 

        36 36           72   60  18     72/78 

Programozási 
nyelv „A” 

  12     36 14   36 26     124   80  20     124/100 

Állománykezel
és 

              8 10     18   18  6     18/24 

Web-
programozás 
alapjai 

              28 34   28 90   74  16     90/90 

Adatbázis 
fejlesztés 

                    36 36   36       36/36 

Hálózati 
ismeretek I.  

      36     36     64   136 144         136/144 

Otthoni és 
kisvállalati 
hálózatok 

      36     18         54 72         54/72 

Kis- és közepes 
üzleti 

            18     64   82 72         82/72 
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hálózatok, 
internetszolgált
atók (ISP) 
Hálózati 
ismeretek I. 
gyakorlat 

        72 55   72 70   64 333   288 50     333/338 

Otthoni és 
kisvállalati 
hálózatok 
gyakorlat 

        72 55   36 35     198   144 25     198/169 

Kis- és közepes 
üzleti 
hálózatok, 
internetszolgált
atók (ISP) 
gyakorlat 

              36 35   64 135   144 25     135/169 

Gazdasági 
ismeretek  

                              192   192 

Közgazdaságta
n 

                              32   32 

Vállalati 
tervezés 

                              32   32 

Általános 
statisztikai 
ismeretek, 
üzleti 
statisztika 

                              32   32 

Számvitel                               32   32 
Pénzügyi 
ismeretek  

                              32   32 

10
82

1-
12

 
G

az
da

sá
gi

 a
la

po
k 

és
 r

en
d

sz
er

sz
er

ve
zé

s 

Jogi ismeretek, 
gazdasági jog 

                              32   32 
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Gazdasági 
ismeretek 
gyakorlat 

                                160 160 

Vállalati 
gazdaságtan 
gyakorlat  

                                32 32 

Statisztikai 
gyakorlat 

                                64 64 

Számvitel 
gyakorlat 

                                64 64 

Vállalati 
információs 
rendszerek  

                              128   128 

Információs 
rendszerek, 
tervezés, 
szervezés, 
alkalmazás, 
üzemeltetés 

                              128   128 

Projektmenedzs
ment  

                              64   64 

Projektmenedzs
ment  

                              64   64 

Szakmai idegen 
nyelv  

                             48   120 

Szakmai idegen 
nyelv  

                             48   48 

Projektmenedzs
ment gyakorlat 

                                64 64 
10822-12 
Az 
Informatika 
alkalmazása 

A 
projektirányítás
i program 

                                32 32 
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működése, 
funkciói 
Esettanulmányo
k megoldása 

                                32 32 

Vállalati 
információs 
rendszerek 
gyakorlat 

                                64 64 

Egy 
esettanulmány 
keretében a 
tanult ismertek 
gyakorlása, 
célszoftverek 
alkalmazásával 

                                32 32 

Komplex 
vállalati 
információs 
rendszerek (pl. 
SAP) 
bemutatása 

                                32 32 

Informatikai 
alkalmazási 
gyakorlat 

                                128 128 

Statisztikai 
információs 
rendszerek 

                                32 32 

Esettanulmány 
adatbázis 
lekérdezésre 

                                32 32 

Problémamegol
dás 
táblázatkezelőv

                                32 32 
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el 
(táblázatkezelő 
professzionális 
használata) a 
statisztikai 
feladatokban 
Szakmai 
kommunikáció 
mesterszinten 

                                32 32 

Számviteli 
információs 
rendszerek 
gyakorlat 

                                64 64 

A számviteli 
információs 
rendszer 
használatba 
vétele 

                                32 32 

Feladatvégzés 
könyvelő 
programmal 

                                32 32 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen 
nyelv 

                              64   64 
11498-12 
Foglalkoztatás 
I. témakör 1 

(javasolt 
részletezni) 

                              64   64 

Foglalkoztatás                               16   16 11499-12  
Foglalkoztatás 
II. témakör 1 

(javasolt 
                              16   16 
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részletezni) 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18         18/18 11500-12 
Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

témakör 1 
(javasolt 
részletezni) 

18                     18 18         18/18 

Összesen: 72 108 72 144 108 144 128 192 396 720 512 480 
Összesen: 180 

70 
216 

105 
252 

140 
320 

1283  
1116 

160 
992 

2347/2340

Elméleti óraszámok/aránya   33 49 40 

Gyakorlati óraszámok/aránya   67 51 60 
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
 
 
 
 
A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkahelyi egészség és biztonságmegnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
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Munkavédelmi 
alapismeretek 

11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          



 

296 

          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Munkavédelmi alapismeretektantárgy     …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1        …óra/… óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
1.3.2. Témakör 2        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
1.3.3. Témakör 3        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
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 . 
 . 
1.3.4. Témakör 4        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A  
11499-12 azonosító számú Foglalkoztatás II.  megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Foglalkoztatás 

11499-12 Foglalkoztatás II. 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
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SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy    …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A  11498-12 azonosító számú Foglalkoztatás I. szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
 
A 11498-12 azonosító számú, Foglalkoztatás I. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Foglalkoztatás I. 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy  …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
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 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A 10815-12 azonosító számú Információtechnológiai alapok 
megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10815-12 azonosító számú Információtechnológiai alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

10815-12 Információtechnológiai alapok Információtechnológiai 
alapok 

Információtechnológiai 
gyakorlat 
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FELADATOK 
Számítógépes konfigurációt meghatároz.    X   
Számítógépet összeszerel.    X   
BIOS funkcióit paraméterezi.    X   
UPS teljesítményszükségletet meghatározza, 
a UPS-t üzembe helyezi. 

   X   

Megelőző karbantartást végez.      X 
Merevlemezt particionál.     X  
Memóriát bővít.       X   
Megfelelő operációs rendszert kiválaszt.     X  
Operációs rendszert telepít és frissít.     X  
Perifériát csatlakoztat, meghajtó programot 
telepít. 

   X X  

Lemezklónozást végez.     X  
Rendszer- helyreállítást végez.      X 
Biztonsági másolatot készít.     X  
Felhasználói fiókokat kezel.     X  
LAN/WAN hálózatokat használ.    X   
Számítógépet hálózatra csatlakoztat, 
konfigurál. 

   X   

Internet kapcsolatot megoszt.    X   
Alkalmazói programokat telepít.     X  
Biztonsági programokat telepít és használ.      X 
Környezet- és munkavédelmi előírásokat    X   
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betart. 
ESD védelem eszközeit alkalmazza.    X   
Számítógépes környezetet kialakít.    X   
Kézenfekvő problémákat kiszűr.    X   
Angol nyelvű szakmai szöveget értelmez.    X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

   X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Információtechnológiai alapfogalmak X      
Kettes, tizenhatos számrendszer X      
Számítógép főbb részei X      
BIOS funkciók X      
Processzorok és típusaik X      
Memóriák és típusaik X      
Perifériák X      
Portok és típusaik X      
Adattovábbítási módszerek X      
Asztali és hálózati operációs rendszerek  X     
Multi-boot környezet  X     
GUI és CLI felhasználói felületek  X     
Fájlok, mappák kezelése és megosztása  X     
Jogok, attribútumok  X     
Memóriakezelés  X     
Partíciók  X     
Fájlrendszerek  X     
Folyamat- és processzorkezelés  X     
Hálózati csatolóegység és feladatai X      
Kábelek és csatlakozásaik, topológiák X      
Protokollok használata, beállítása X      
Biztonsági veszélyforrások   X    
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Adatbiztonsági eljárások, biztonsági házirend   X    
Biztonsági ajánlások és szabványok   X    
Hálózati biztonságtechnika   X    
Nyomtatók típusai, nyomtatás kezelés X      
Hálózati nyomtatás X      
Felügyeleti eszközök  X     
ESD védelem szükségességének okai    X   
Angol nyelvű szakmai kifejezések X X X    
Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

X      

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Számítógép összeszerelése    X   
Portok, perifériák csatlakoztatása    X   
Operációs rendszer telepítése    X   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Pontosság    X X X 
Precizitás    X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés    X X X 
Kezdeményezőkészség    X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyénvaló alkalmazása    X X X 
 
Információtechnológiai alapok tantárgy    36 óra/54 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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Az Információtechnológiai ismeretek tantárgy tanításának célja, hogy alapozó információtechnológiai ismereteket biztosítson az informatikai 
szakképesítések megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez szükséges ismeretek elsajátítására, 
ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete 
 
Témakörök és elemeik 
 
Bevezetés a számítógépes architektúrákba  18 óra/27 óra 
 Kettes- és tizenhatos számrendszer. 
 Neumann-elvű számítógép felépítése. 
 Hardver és firmware fogalma. 
 Számítógép házak és tápegységek. 
 Processzortípusok, foglalatok. 
 Hőelvezetési technológiák. 
 Memóriák típusai, memória modulok, memóriahibák kezelése. 
 Illesztőkártyák és csatlakozási felületeik. 
 BIOS feladatai, beállításai. 
 Input perifériák, KVM kapcsolók. 
 Háttértárak és típusaik. 
 Merevlemezek adattárolási struktúrája. 
 Redundáns adattárolás fogalma, RAID. 
 Megjelenítők típusai, paraméterei, alapvető működési elveik. 
 Nyomtatók típusai, működési elveik. 
 Nyomtatók csatlakozási felületei, jellemző paramétereik. 
 Lapleíró nyelvek, PCL és PostScript összehasonlítása. 
 Szkennerek típusai, működési elveik. 
 Multifunkciós nyomtatók. 
 Portok és csatlakozók típusai, belső- és külső kábeltípusok. 
 Hálózati eszközök, hálózati kártya feladata és beállításai. 
 Hálózati topológiák. 
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 Speciális számítógépes rendszerek (CAD/CAM, virtualizáció, játék, HTPC). 
 Laptop és asztali számítógép alkatrészek összehasonlítása. 
 Laptopokra jellemző adapterek, bővítőkártyák. 
 Dokkoló állomás és portismétlő. 
 Energiagazdálkodási beállítások, APM és ACPI szabványok. 
 Táblagépek és okos telefonok hardvereszközei. 
 
Szoftverismeretek      12 óra/18 óra 
 Szoftver fogalma, szoftverek csoportosítása. 
 Zárt- é nyílt forráskódú rendszerek, GPL. 
 Operációs rendszer fogalma, feladatai. 
 Operációs rendszerek típusai és jellemzőik. 
 GUI és CLI felhasználói felületek. 
 Megfelelő operációs rendszer kiválasztásának szempontjai. 
 Partíció fogalma, típusai. 
 Formázás, fontosabb fájlrendszerek. 
 Rendszerbetöltés folyamata. 
 Windows indítási módok. 
 Regisztráció adatbázis. 
 Multi-boot rendszerek. 
 Könyvtárstruktúra, felhasználói és rendszerkönyvtárak. 
 Fájlkiterjesztések és attribútumok. 
 Vezérlőpult beállításai. 
 Archiválási módok. 
 Kliensoldali virtualizáció, hypervisor. 
 Táblagépek és okos telefonok operációs rendszerei. 
 Adatszinkronizáció. 
 Hibakeresési folyamat lépései. 
 
Információtechnológiai biztonság alapjai  6 óra/9 óra 
 Rosszindulatú szoftverek (vírus, trójai, féreg, adware, spyware). 
 Védekezési módok a rosszindulatú szoftverek ellen. 
 Támadástípusok (felderítés, DoS, DDoS, hozzáférési támadás). 
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 Megtévesztési technikák (social engineering, phishing). 
 Kéretlen és reklámlevelek, SPAM szűrés lehetőségei. 
 Biztonságos böngészés, böngésző biztonsági beállításai. 
 Biztonságos adatmegsemmisítés módszerei. 
 Biztonsági szabályzat. 
 Felhasználói nevek és jelszavak (BIOS, számítógép, hálózati hozzáférés). 
 Fájlmegosztás, fájlok és mappák fájlrendszer szintű védelme. 
 Tűzfalak feladata, típusai. 
 Mobil eszközök védelme, biometrikus azonosítási módszerek. 
 IT eszközök fizikai védelme.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógép terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység szervezeti 
kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X projektor 
1.2 kiselőadás X    
1.3 szemléltetés   X  
1.4 házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy           72 óra+70 óra ÖGY/72 
óra+50 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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Az Információtechnológiai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy alapozó információtechnológiai gyakorlati készségeket biztosítson az 
informatikai szakképesítések megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez szükséges készségek 
elsajátítására, ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Számítógép összeszerelése            24 óra+35 óra ÖGY/24 óra+25 óra 
ÖGY 
 Számítógép szétszerelése. 
 Pontos konfiguráció meghatározása, megfelelő alkatrészek kiválasztása. 
 Számítógép szakszerű összeszerelésének folyamata. 
 Tápegység telepítése. 
 Alaplapi alkatrészek telepítése, alaplap házba helyezése. 
 Belső alkatrészek telepítése, kábelek csatlakoztatása. 
 Perifériák csatlakoztatása. 
 BIOS funkciója és beállításai. 
 Memóriabővítés asztali számítógépben és laptopban. 
 Számítógép alkatrészek cseréje. 
 Számítógép hálózatra csatlakoztatása, IP cím beállítása. 
 SOHO útválasztó hálózatra csatlakoztatása. 
 Laptopok felhasználó, illetve szerviz által cserélhető alkatrészei. 
 Hibakeresési folyamat lépései, kézenfekvő problémák kiszűrése. 
 Áramellátás zavarai, túlfeszültség levezető bekötése. 
 UPS típusok, UPS üzembe helyezése. 
 
Telepítés és konfigurálás            36 óra+35 óra ÖGY/36 óra+25 óra 
ÖGY 
 Operációs rendszerek hardverkövetelményeinek meghatározása. 
 Operációs rendszer hardver kompatibilitásának ellenőrzése. 
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 Particionálás. 
 Kötetek formázása.  
 Operációs rendszerek telepítése. 
 Meghajtó programok telepítése. 
 Frissítések és hibajavító csomagok telepítése. 
 Operációs rendszer upgrade-je, felhasználói adatok költöztetése. 
 Regisztrációs adatbázis biztonsági mentése, helyreállítása. 
 Lemezkezelés. 
 Alkalmazások és folyamatok kezelése, feladatkezelő használata. 
 Alkalmazások telepítése, eltávolítása. 
 Felhasználói fiókok kezelése. 
 Virtuális memória beállítása. 
 Illesztőprogramok frissítése, eszközkezelő használta. 
 Területi és nyelvi beállítások. 
 Eseménynapló ellenőrzése. 
 Rendszer erőforrásainak monitorozása, szolgáltatások beállításai. 
 Kezelőpult (MMC) használata. 
 Biztonsági másolatok készítése, archiválási típusok. 
 Személyes tűzfal beállítása. 
 Antivírus alkalmazás telepítése, frissítése, vírusellenőrzés. 
 Lemezklónozás. 
 Virtuális gép telepítése. 
 
Megelőző karbantartás     12 óra/12 óra 
 Megelőző karbantartás jelentősége, karbantartási terv. 
 Hardver- és szoftverkarbantartás feladatai. 
 Ház és a belső alkatrészek szakszerű tisztítása. 
 Monitorok szakszerű tisztítása. 
 Festékszint ellenőrzése, toner és festékpatron cseréje. 
 Nyomtatók és szkennerek szakszerű tisztítása. 
 Alkatrészek csatlakozásának ellenőrzése. 
 Számítógépek működésének környezeti feltételei. 
 Operációs rendszer frissítése, javítócsomagok telepítése. 



 

312 

 Merevlemez karbantartása, lemezellenőrzés, töredezettség-mentesítés. 
 Helyreállítási pontok készítése, rendszer visszaállítása korábbi időpontra. 
 Távoli asztalkapcsolat és távsegítség konfigurálása. 
 Ütemezett karbantartási feladatok. 
 Laptopok szakszerű tisztítása. 
  
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Hardvertechnikai laboratórium 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység szervezeti kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. 
pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés  X   
1.3. vita  X   
1.4. szemléltetés  X   
1.5. 

szimuláció X   
szimulációs 
program 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása X   

felhasználói 
kézikönyvek, 
dokumentációk 

1.2 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

2.2 Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X 
  

 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 
10826-12 azonosító számú Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés,munkahelyi kommunikáció megnevezés szakmai követelménymodul 
tantárgyai, témakörei 
A 10826-12 azonosító számú Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, munkahelyi kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 
10826-12 Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, Munkaszervezési ismeretek  Munkaszervezés gyakorlat 
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FELADATOK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtáit 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony) 
előnyeik és hátrányaik alapján megkülönbözteti, 
kiválasztja a számára kedvezőt  

X        X        

Megfogalmazza és ismerteti leendő munkahelyével, 
munkakörével kapcsolatos elvárásait saját szakmai 
ismeretei, készségei és képességei, karriercéljai alapján 
(a lehetőségek figyelembevételével) 

X        X        

Ismeri és karriercéljaiba beépíti a szakképesítésének 
megfelelő munkakörökre jellemző munkaadói 
elvárásokat  

X        X        

Munkaszerződést köt, munkaviszonyt létesít 
munkavállalói jogai és kötelezettségei ismeretében 

X        X        
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Különböző méretű, felépítésű szervezetek 
(vállalkozások  köztük egyéni vállalkozás, egyéni cég, 
nonprofit szervezetek, közigazgatási szervek) között 
szervezeti jellemzőik alapján különbséget tesz 

 X        X       

Elhelyezi a különböző típusú szervezetekben a 
szakképesítésével betölthető munkaköröket 

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök ismertében, a szervezeti kommunikációra 
(írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó szabályokat, 
eljárásokat értelmezi, betartja, ügyviteli célú 
szoftvereket használ 

 X        X       

A munkavégzésre jellemző szóbeli kommunikációs 
helyzetekre vonatkozó viselkedési és kommunikációs 
szabályokat alkalmazza: üzleti tárgyalás, reklamáció, 
panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció 
vezetőknek 

 X        X       

Elkészíti a jellemző munkahelyi szituációkhoz 
illeszkedő dokumentumokat (hivatalos levél, 
emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, 
ügyviteli leírás, utasítás), dokumentum-menedzsment 
szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Saját munkaidejét, feladatait megtervezi, kontrollálja, 
nyilvántartja a személyes időgazdálkodás, személyes 
hatékonyság módszereinek alkalmazásával, idő- és 
feladattervező, követő szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Tárolja, gyűjti, kezeli és elemzi az információkat, 
információkat visszakeres 

  X        X      

Érti, értelmezi és elmagyarázza a magyar és angol 
nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, 
szakszöveg) tartalmát, fontosabb jellemzőit és adatait 

  X        X      

Megkülönbözteti a projekten belüli szerepeket, a 
szerepekhez kapcsolódó, a projektalapú működésből 

   X        X     
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fakadó tevékenységeket, jogokat és kötelezettségeket 
 
Alkalmazza a projektműködésre jellemző speciális 
kommunikációs és dokumentációs szabályokat, 
csoportmunka támogató eszközöket, szoftvereket. 

   X        X     

Létrehoz egyéni vállalkozást, egyéni céget     X        X    
Pénzügyi adminisztrációt végez, számlákat készít és 
ellenőriz 

    X        X    

Egyszerű költségkalkulációs, költségszámítási 
feladatokat végez munkafolyamatokhoz, 
szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódóan, a 
vállalkozókat, munkavállalókat terhelő adó- és 
közterhek figyelembevételével. 

    X        X    

Munkájában alkalmazza az Ügyfélkapu szolgáltatásait 
(EBEV) 

    X        X    

Biztosítja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, 
alkalmazza, megköveteli a szükséges és előírásszerű 
védőeszközök, védőfelszerelések használatát. 

     X        X   

Betartja a balesetvédelmi és az érintésvédelmi 
előírásokat, fokozottan ügyel az áramütéses balesetek 
megelőzésére, részt vesz az áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtásában 

     X        X   

Munkahelyi minőségirányítási előírásokat alkalmazza és 
betartja azokat 

      X        X  

A munkavégzés környezetvédelmi előírásait betartja, 
alkalmazza 

       X        X 

Hulladékokat, veszélyes anyagokat szakszerűen kezel, 
illetve tárol 

       X        X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtái 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony), 
előnyök és hátrányok a foglalkoztatott szempontjából  

X        X        
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Munkahellyel, munkakörrel szemben támasztott 
személyes elvárások szakmai tudás és szakmai 
karriercélok alapján  

X        X        

Munkavállalóval szemben támasztott munkaerőpiaci 
elvárások a szakképesítéssel betölthető munkakörökben  

X        X        

 
Munkavállaló jogai, kötelezettségei, munkaviszony 
létesítése  

X        X        

Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni 
vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek jellemzői, különbségei, 
azonosságai  

 X        X       

A tanult szakképesítéssel betölthető munkakörök 
elhelyezése különböző szervezetekben  

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök, a szervezeti irányítás szoftverei  

 X        X       

A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), 
ügyvitelre vonatkozó szabályok, elvárások, szabályozó 
dokumentumok, jellemző ügyviteli szoftverek  

 X        X       

A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs 
helyzetekre − üzleti tárgyalás, reklamáció, panasz 
kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció vezetőnek 
− vonatkozó viselkedési és kommunikációs szabályok  

 X        X       

A különböző munkahelyi szituációkban keletkező 
dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai sajátosságai 
(hivatalos levél, emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, 
reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás),  
dokumentummenedzsment szoftverek  

 X        X       

Saját munkaidő, feladatok tervezésének nyomon 
követésének módszerei (személyes időgazdálkodás, 
személyes hatékonyság), munkaidő és feladattervező, 
követő szoftverek  

  X        X      
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A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk 
gyűjtése, elemzése, kezelése, visszakereshető tárolása  

  X        X      

Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció 
(katalógus, publikáció, szakszöveg) tartalma, felépítése, 
értelmezése, ismertetése  

   X        X     

Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a 
projekt alapú működésből fakadó tevékenységek, jogok 
és kötelezettségek 

   X        X     

A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs 
és dokumentációs szabályok, csoportmunka támogató 
eszközök, szoftverek  

    X        X    

Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, 
jogi alapok  

    X        X    

Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek 
(számlanyitás, számlavezetés, átutalás, hiteligénylés, 
hitelfelvétel), számla kiállítása, számlaellenőrzés  

    X        X    

Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez 
kapcsolódó egyszerű költségkalkulációs, 
költségszámítási feladatok a vállalkozókat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek 
figyelembevételével 

    X        X    

Ügyfélkapu szolgáltatásait (EBEV)      X        X    
A balesetmentes munkavégzés feltételei, a szükséges és 
előírásszerű védőeszközök, védőfelszerelések használata  

     X        X   

Balesetvédelmi és érintésvédelmi előírások, áramütéses 
balesetek megelőzése, áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtása  

     X        X   

Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 
fogalmának értelmezése a szakképesítésre jellemző 
munkafolyamatokban  

      X        X  

Munkahelyi minőségirányítási előírások        X        X  
A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi        X        X 
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előírások és azok alkalmazása  
Hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai, 
tárolásának módja 

       X        X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai szövegek írása, hatékony szövegalkotás X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Munkavégzés csoportban, együttműködés csoportban X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Gazdálkodás az idővel X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Információk gyűjtése és elemzése X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Feladattervezés X  X X X X    X X X X X    
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Szervezőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Pontosság X  X X X X X X X X X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Kommunikációs rugalmasság X  X X X X X X  X X X X X X X  
Prezentációs készség X  X X X X X X  X X X X X X X  
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Áttekintőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Rendszerezőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Információgyűjtés X X X X X X X X X  X X X X X X X 

Munkaszervezési ismeretek tantárgy    32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 A tantárgy tanításának célja 
 
A Foglalkoztatás követelménymodulra építve a tanuló megismeri a jellemző informatikai munkaköröket, az informatikai munkakörökre jellemző 
munkaadói elvárásokat, és a személyes portfólió sajátosságait, és az informatikai álláshelyekkel kapcsolatos információforrásokat. 
Megismeri a különböző szervezeti típusokat, azok jellemző ügyviteli és információs folyamatait és szabályait. Elsajátítja a szervezeti 
kommunikációra vonatkozó alapvető szabályokat, fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Megismeri a személyes 
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hatékonyságnövelés, időgazdálkodás alapjait, megismeri a saját feladatai tervezésére, súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. 
Jártasságot szerez saját munkája elvégzéséhez szükséges információk felkutatatásában, és visszakereshető tárolásában. Elsajátítja a 
projektmenedzsment alapismereteket, felkészül arra, hogy tevékenységét projekt keretek között végezze. Elsajátítja az alapvető pénzügyi, 
számviteli ismereteket: bankszámlanyitás, bankszámla-vezetés, számla formája, kiállítása, alapvető adók, közterhek. A Munkahelyi egészség és 
biztonság megnevezésű modulhoz kapcsolódóan megismeri a szakképesítésére, szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi munkaegészségügyi 
kockázatokat és azokat a szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat minimalizálására.  
Megismeri a minőségirányítás helyét, szerepét a munkaszervezeten belül.  
Képet kap a szakmacsoportjára jellemző, a tevékenységek során keletkező veszélyes hulladékokról és azok kezelésének módjáról a jogszabályok 
tükrében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése 4 óra/4 óra 
 
Ez a témakör a Foglakoztatás modulra épül. 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony, megbízási, vállalkozói jogviszony előnyei és hátrányai a foglalkoztatott szempontjából. 
Szakmai és személyes portfólió helye és szerepe az életpálya-építésben, tartalma az informatikai munkakörök esetében. 
Jellemző informatikai munkakörök, tipikus munkaköri elvárások. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció           4 
óra/4óra 
 
Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, közigazgatási szervek szervezeti, működési 
jellemzői, különbségei, azonosságai a vezetés/irányítás, munkaszervezés és kommunikáció szempontjából.  
A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó alapvető szabályok, eljárások. 
Az eljárásokat leíró szabályozó dokumentumok fajtái (szervezeti és működési szabályzat, iratkezelésre, dokumentumkezelésre, ügyviteli 
folyamatokra kiterjedő szabályzatok) tartalma, helye, szerepe a szervezetek működésében.  
A munkaszervezési, kommunikációs és ügyviteli folyamatok, eljárások támogatására alkalmazott szoftverek. 
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A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs helyzetekre – üzleti tárgyalás, reklamáció, panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, 
prezentáció - vonatkozó viselkedési és kommunikációs szabályok. 
 
Információgyűjtés, információkezelés, tájékozódás   4 óra/4 óra 
 
A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk gyűjtése, elemzése, kezelése, visszakereshető tárolása: tematikus portálok; szakmai 
adatbázisok; szakmai fórumok.  
Gyártó - specifikus információforrások az informatika területén;  
Az interneten elérhető szakmaspecifikus képzési és tananyagok; 
Végfelhasználó által jelzett igények, hibajelzések értelmezése, pontosítása; 
 
Munkavégzés projektekben     8 óra/8 óra 
 
Projektmenedzsment alapfogalmai. 
Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a projekt alapú működésből fakadó tevékenységek, felelősségi és hatáskörök. 
Projektszoftverek fajtái, jellemző funkcionalitása, helye, szerepe, alkalmazhatósága a projektek tervezésében, adminisztrálásában, nyomon 
követésében, erőforrások kezelésében.  
A projekttervezés folyamata, tevékenységek tervezése, erőforrások fajtái és tervezése. 
A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs és dokumentációs szabályok, jellemző projektdokumentumok. 
A projektek nyomon követésének, monitoringjának módja, az indikátorok fajtái, szerepe a projektek követésében.  
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok     6 óra/8 óra 
 
Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, az alapítás feltételei. Társas vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra, számvitelre jellemző alaptevékenységek, pénzügyi, számviteli folyamatok, tevékenységek helye, szerepe a szervezeti 
működésben.  
A vállalkozás jövedelmének keletkezési folyamata a bevételtől az eredményig. 
A vállalkozókat, vállalkozásokat, munkavállalókat terhelő adó- és közterhek. 
A bruttó és nettó bevétel, költség, önköltség fogalma, számításának módja. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű költségkalkuláció, költségszámítás, jövedelmezőség számítása; 
Árajánlat szerepe, tartalma, felépítése. 
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Ügyfélkapu szolgáltatásait (eBEV, értesítési tárhely, adó és járulékbevallás, foglalkoztatási jogviszony, cégkereső, ügyintézés, jogszabálykereső, 
OEP lekérdezés /betegéletút, biztosítási jogviszony). 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás  2 óra /2 óra 
 
Ez a témakör a Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulra épül. 
 
A számítógépes munkahely kialakítására vonatkozó munkaegészségügyi szabályozás. 
A számítógépes munkahelyre vonatkozó ergonómiai követelmények. 
Érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 2 óra/4 óra 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás fogalmának értelmezése a szakképesítésre jellemző munkafolyamatokban. 
A szabványok helye és szerepe a minőségügyi, minőségirányítási, minőségbiztosítási eljárásokban. 
Szakképesítésre jellemző minőségügyi szabványok 
 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése         2 
óra/2 óra 
 
A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi előírások és azok alkalmazása, hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai 
Környezetterhelési kockázatok 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2.. kiselőadás X X X projektor 
1.3. megbeszélés  X   
1.3.. vita  X   
1.4.. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X X  
1.7. szimuláció X X X számítógép, internet 
1.8. szerepjáték  X   
1.9. házi feladat X    

 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok)  Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1.- 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. Hallott szöveg feladattal vezetett X X X  
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feldolgozása 

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X  számítógép, internet 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Munkaszervezési gyakorlat tantárgy    64 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló elsajátítsa és gyakorolja a szaktudásának, személyes karrier elképzeléseinek megfelelő állás, munkahely felkutatásához, elnyeréséhez 
szükséges készségeket, kompetenciákat. Elemzi, értelmezi a különböző szervezeti típusokra jellemző ügyviteli és információs folyamatokat. 
Fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Kipróbálja a személyes hatékonyságnövelés, időgazdálkodás módszereit, és a saját 
feladatai tervezésére, súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája elvégzéséhez szükséges 
információk felkutatásában, és visszakereshető tárolásában. Felkészül arra, hogy tevékenységét projekt keretek között végezze. Gyakorlatot 
szerez alapvető pénzügyi, számviteli tevékenységekben: bankszámla-nyitás, bankszámla-vezetés, számla kiállítása, önköltségszámítás, árajánlat 
készítés. Értelmezi és elemzi a szakképesítésére, szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi, munkaegészségügyi kockázatokat és azokat a 
szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat minimalizálására. A minőségirányítási eljárásokhoz kapcsolódóan folyamatokat 
elemez, egyszerű folyamatokat ír le, szakmacsoportjára jellemző szabványokat keres.  
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatban szakmacsoportjára jellemző helyzetekben a jogszabályok figyelembe vételével kockázatokat elemez. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
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Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése           8 
óra/8 óra 
Szakmai és személyes portfólió elkészítése és vezetése a közösségi oldalakon, interneten közzétett személyes információk figyelembevételével 
Az internet használata informatikai állások felkutatásában: információforrások, lehetőségek, szolgáltatások. 
A szakmai önéletRajz jellegzetességei informatikai szakképesítések esetében. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció          12 óra/12 
óra 
 
A különböző munkahelyi szituációkban keletkező dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai sajátosságainak megismerése dokumentumok 
elemzésével: hivatalos levél, emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás. 
Dokumentummenedzsment, dokumentumkezelő szoftverek jellemző funkciói, helye, szerepe a szervezet folyamataiban – egy konkrét 
dokumentummenedzsment alkalmazás megismerése. 
Saját munkaidő, feladatok tervezésének, nyomon követésének módszerei (személyes időgazdálkodás, személyes hatékonyság), eszközei.  
Munkaidő és feladattervező, - követő szoftverek használata. 
 
Információgyűjtés, információkezelés, tájékozódás   8 óra/8 óra 
 
Jellemző keresőalkalmazások, keresőalkalmazások funkcionalitása; 
Megadott szempontok alapján különböző típusú információk keresése.  
Információk megosztására, rendszerezésére, tárolására szolgáló alkalmazások kezelése. 
Hibajegy-kezelő szoftver alkalmazása. 
Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, szakszöveg) értelmezése, ismertetése. 
 
Munkavégzés projektekben    16 óra/20 óra 
 
Jellemző projekt-dokumentumok elkészítése minta alapján saját projektre. 
Saját projekt megtervezése: megadott projektcélra tevékenységek tervezése, ütemezése, erőforrás tervezés. 
Projektszoftverek alkalmazása a projektben: adminisztrálás, nyomon követés, erőforrások kezelése. Saját tanulói projekt felvitele 
projektmenedzsment szoftverbe. 
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Ügyfél-kapcsolattartás eszközei. 
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok   12 óra/16 óra 
 
Egyéni és társas vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek elvégzése: bankszámlanyitás, számlavezetéssel kapcsolatos tevékenységek, átutalás 
kezdeményezése, hiteligénylés, hitelfelvétel feltételeinek, menetének megismerése); 
Számla kiállítása, számlaellenőrzés. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű költségkalkulációs, költségszámítási feladatok a vállalkozókat, 
vállalkozásokat, munkavállalókat terhelő adó- és közterhek figyelembevételével. 
A költségkalkuláció figyelembevételével egyszerű árajánlat összeállítása.  
Alapvető ügyfélkapu műveletek gyakorlása. 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás  2 óra /2 óra 
 
A számítógép perifériáinak ergonomikus, helytakarékos, funkcionális elrendezése a környezeti adottságok és a munkaegészségügyi előírások 
figyelembevételével. 
A balesetmentes munkavégzés – kockázatbecslés, elemzés – szituációk alapján. 
Balesetvédelmi és az érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése, áramütést szenvedett elsősegélynyújtása. 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 4 óra/4 óra 
 
Folyamatszabályozás, folyamatfejlesztés – szervezeti dokumentumok alapján. 
Munkahelyi minőségirányítási előírások értelmezése; szabályozó dokumentumok fajtái. 
Szabványok fellelhetősége, keresés minőségügyi szabványok között. 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése        2 óra/ 2 óra 
 
Veszélyes anyagok hulladékok kezelése – eljárások. 
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos kockázatbecslés. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2 elbeszélés X    
1.3 kiselőadás X X X projektor 
1.4 megbeszélés  X   
1.5 vita  X   
1.6 szemléltetés   X  
1.7 projekt  X   
1.8 kooperatív tanulás  X X  
1.9 szimuláció X X X Számítógép, internet 
1.10 szerepjáték  X   
1.11 házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1.- 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 10817-12 azonosító számú Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10817-12 azonosító számú Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

10817-12 
Hálózatok, programozás és 
adatbázis-kezelés  

Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

Hálózati 
ismeretek 
I. 

Hálózati 
ismeretek 
I. 
gyakorlat 
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FELADATOK 
Weblapot készít                       X          
Információkat gyűjt, tárol, 
kezel, elemez X X     X X   X X   X   X        
Több táblás adatbázist tervez, 
készít, karbantart, SQL nyelvű 
lekérdezéseket végez             X           X         
Adatbázis szolgáltatásokat vesz 
igénybe, adatbázis műveleteket 
végez napi problémák 
kezelésére és webes feladatok 
megoldására             X           X         
Programozási feladatot végez 
egyszerű napi problémák 
kezelésére X X X X X X   X X X X             
Programozási feladatot végez 
webes feladatok megoldására     X   X X           X X         
Vizuális tervező és ábrázoló 
rendszerrel rendszertervet 
készít X X     X   X   X                 
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Munkájában az irodai 
szoftvercsomagot komplexen 
alkalmazza      X        X  X  
Megtervez és telepít egy 
otthoni / kisvállalati (SOHO) 
hálózatot, és csatlakoztatja az 
internethez                            X X X X 
Alapvető IP-szolgáltatásokat 
konfigurál munkaállomásokon                            X X X X 
Ellenőrzi a hálózatot és az 
internet-csatlakoztatást, 
elhárítja a fellépő hibákat                            X X X X 
Erőforrásokat (állományokat és 
nyomtatókat) oszt meg több 
számítógép között                            X   X   
Felismeri és elhárítja az otthoni 
/ kisvállalati hálózatok 
biztonsági veszélyeit                            X X X X 
Ismert internetes 
alkalmazásokat telepít és 
működésüket ellenőrzi                            X X X X 
Internet és szerver kapcsolatra 
szolgáló hálózati eszközöket 
installál, konfigurál és elvégzi a 
fellépő hibák hibaelhárítását                            X X X X 
A működő hálózat 
teljesítményét monitorozza, a 
hibákat behatárolja és elhárítja                            X X X X 
Angol nyelvű szakmai szöveget 
értelmez X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- 
és környezetvédelmi, valamint                               X X 
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a távközlési szakmára 
vonatkozó előírásokat 

SZAKMAI ISMERETEK 

Adatbázis kezelési alapok              X           X         

SQL alapok             X           X         

HTML, CSS és XML alapok                       X           
Programozási alaptudás 
valamilyen webes környezetben 
is alkalmazható programozási 
nyelven X X X X X X   X   X X X           
Műszaki tervező és ábrázoló 
rendszerek      X        X  X  
Irodai szoftvercsomag integrált 
alkalmazása      X        X  X  
IPv4 és IPv6 címek és 
alhálózati maszkok                            X X X X 
Az Ethernet hálózat hozzáférési 
rétegének felépítése                            X   X   
Helyi hálózat tervezése és 
csatlakoztatása az internethez                           X   X   
Különböző kábelek és 
csatlakozók tudása, a csavart 
érpáras kábellel végzett 
szerelési munka                           X   X   
A rétegelt modell és az egyes 
rétegek protokolljai                           X X X   
Az ügyfél-kiszolgáló viszony 
és a jellemző szolgáltatások                            X X X X 
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A vezetéknélküli LAN-ok és 
biztonsági megfontolásai                            X X X X 
Egy integrált vezetéknélküli 
hozzáférési pont és ügyfél 
konfigurálása                           X   X   
Kis- és közepes hálózatokban 
alkalmazott kapcsolók és 
forgalomirányítók 
konfigurálása parancssorból és 
grafikus felületen                             X   X 
Hálózati címfordítás működése 
és beállítása                           X X X X 
Az irányító protokollok 
működése és konfigurálása                              X   X 
Hálózati veszélyek és támadási 
módszerek                            X X X X 
Tűzfalak és egyéb biztonsági 
eszközök                            X X X X 
Angol nyelvű szakmai 
szövegek értelmezése és 
felhasználása X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi előírások                               X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Bináris számrendszer 
használata X X                 X     X X X X 

IP-címzés                           X X X X 
Angol nyelvű, olvasott szakmai 
szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 



 

333 

Precizitás             X   X     X X X X X X 

Megbízhatóság                            X X X X 

Döntésképesség                           X X X X 

Önállóság                 X X X X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés                 X     X   X X X X 

Kezdeményezőkészség           X X             X X X X 

Prezentációs készség                   X   X X X X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Logikus gondolkodás     X     X X   X       X X X X X 

Hibakeresés (diagnosztizálás)                   X X X X X X X X 
Problémamegoldás, 
hibaelhárítás     X     X       X X X X X X X X 
 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés tantárgy    158 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulót egy egyszerű 
algoritmus elkészítésére, a megvalósításhoz szükséges adattípusok és adatszerkezetek kiválasztására, a fejlesztői és felhasználói dokumentáció 
elkészítésére, egy egyszerű adatmodell logikai tervének megvalósítására. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: Algoritmizálás és adatmodellezés 
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozás alapismeretek     8 óra/6 óra 
A programkészítés lépései: feladat kitűzése, specifikáció, algoritmuskészítés, kódolás, tesztelés, hatékonyságvizsgálat, dokumentálás 
Specifikáció: a probléma megfogalmazása; bemenő és kimenő adatok pontosítása, elő- és utófeltételek megfogalmazása 
Algoritmusleíró eszközök: folyamatábra, stuktogram, mondatszerű leírás, Jackson diagram 
A programkészítés elvei: stratégiai elv: lépésenkénti finomítás, Top-Down módszer; taktikai, technológiai, technikai elvek 
 
Adattípusok       24 óra/20 óra 
Adatok jellemzői: azonosító; hozzáférési jog (konstans, változó); hatáskör (globális, lokális, privát, publikus), kezdőérték; helyfoglalás, 
műveletek. 
Elemi adattípusok: egész, valós, logikai, karakter, felsorolt, részintervallum. Felépítésük, ábrázolásuk, helyfoglalásuk, műveleteik. 
Összetett adattípusok: karakterlánc (string) adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, felhasználása. Rögzített hosszúságú és nulla végű 
karakterláncok. Karakterlánc műveletek: hosszúság, részkarakterlánc, karakterláncok egymáshoz kapcsolása, beszúrás, törlés, csere. 
Összetett adattípusok: tömb adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, felhasználása. Indexelés. Egydimenziós tömbök tárolása, helyfoglalás, 
alkalmazása. Többdimenziós tömbök tárolása, helyfoglalás, alkalmazása. 
Összetett adattípusok: rekordok. Rekordszerkezetek, mező fogalma. Rekordok tárolása (párhuzamos tömbök, változó hosszúságú rekordok), 
helyfoglalás. Műveletek rekordokkal. 
 
 
Programozás elemei      8 óra/6 óra 
Utasítások: értékadás, feltöltés (egyszerű és összetett változó esetén), aritmetikai műveletek, matematikai függvények, véletlenszámok, 
típuskonverziók. 
Eljárások, függvények: egyszerű eljáráshívás, paraméterezett eljáráshívás, függvényhívás; eljárás, függvény-definiálás 
Összetett utasítások: szekvencia, elágazások. szekvencia (BEGIN-END); elágazás (IF-THEN-ELSE); feltételek (=,<,>,>=,<=,<>, NOT); 
összetett feltételek (AND, OR); választás (CASE) 
Összetett utasítások - Iterációk: Hátultesztelős ciklus (REPEAT-UNTIL). Elöltesztelős ciklus (WHILE-DO). Számlálós ciklus (FOR-DO)  
 
Programozási tételek     40 óra/40 óra 
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Programozási tételek - Egy sorozathoz egy érték rendelése: összegzés tétele, eldöntés tétele, kiválasztás tétele, megszámlálás tétele, 
maximumkiválasztás tétele 
Programozási tételek – Keresések: lineáris keresés tétele, logaritmikus (bináris) keresés tétele 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy sorozat rendelése: másolás, transzformálással, kiválogatás tétele, szétválogatás. 
Programozási tételek - Rendezések: közvetlen kiválasztásos rendezés, minimum kiválasztásos rendezés, buborék-rendezés, beszúrásos rendezés, 
rendezések összehasonlítása (legrosszabb eset, átlagos eset, helyfoglalás). 
Programozási tételek - Több sorozathoz egy sorozat rendelése: metszetképzés tétele, unióképzés tétele, összefuttatás tétele. 
Rekurzió: Rekurzív specifikáció. Példák rekurzív függvényekre: Fibonacci, faktoriális, binomiális együtthatók. Rekurzív algoritmusok: Hanoi 
tornyai, QuickSort. Rekurzió átalakítása ciklussá, ciklusok átalakítása rekurzióvá.  
 
Adatstruktúrák      30 óra/30 óra 
Mutatók, dinamikus tárkezelés: mutatók tárolása, műveletei; hivatkozás mutatók segítségével; típusos és típusnélküli mutatók; helyfoglalás, 
helyfelszabadítás; dinamikus és statikus változók.  
Lista adatszerkezet: listák alapfogalmai (csomópont, kapcsolómező, stb.); listák megvalósítása statikusan, ill. dinamikusan; listák bejárása, 
keresés, beillesztés, törlés. 
Kétirányú láncolt listák: felépítése; műveletek (bejárás, keresés, törlés, beszúrás); ciklikus listák. 
Sor adatszerkezet: sor fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); sorokkal kapcsolatos műveletek (inicializálás, sorba, sorból); dupla 
végű sorok; prioritásos sorok. 
Verem adatszerkezet: verem fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); veremmel kapcsolatos műveletek (PUSH, POP, túl- és 
alulcsordulás ellenőrzése); verem alkalmazásai: rekurzió, függvényhívások, lokális változók stb. 
 
Programtervezés      24 óra/24 óra 
Unified Modeling Language, Az UML építőkövei, az UML diagramjai. 
Objektumosztályok közötti kapcsolatok 
Állapotdiagram, szekvenciadiagram, használati esetek diagramja 
Adatmodell megtervezése, algoritmizálás. Logikai és fizikai rendszerterv fogalma. Felület elkészítése (prototípus), kódolás, alkalmazáslogika 
megvalósítása.  
Kódolás, tesztelés, hibakeresés, javítás, felhasználói és fejlesztői dokumentáció. 
Szoftverprojektek életciklusa. 
 
Adatbázisok       24 óra/18 óra 
Az adatbázis-kezelés alapjai, adat, információ, információelmélet, adatbázis, adatredundancia, adatbázis-kezelő rendszerek; Adatbázisok 
felépítése: táblák, rekordok, mezők. Adatintegritás, adatvédelem. Relációs adatmodell.  
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Adatmodellezés, adatbázis tervezés, alapelemek, egyed, tulajdonság, kapcsolat. Egyed-kapcsolat diagram, adatmodellek típusai. 
Mezőtulajdonságok: típusok, mezőméret, alapérték 
Elsődleges kulcs fogalma. Index fogalma, indexelés. 
Adattáblák közötti kapcsolatok, adattáblák normalizálása, normálformák, redundancia csökkentése. Táblák közötti kapcsolatok érvényessége. 
Funkcionális függések és kulcsok a relációs modellben. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   UML és XML 
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tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy          344 óra+120 óra ÖGY/288 
óra + 60 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, amelyek képessé teszik a tanulót egy komplex 
szoftver elkészítésére (kódolására), a szükséges komponensek kiválasztására, egy adott programnyelven történő implementálására, az adatmodell 
fizikai megvalósítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: A weblapkészítés alapjai; Adatok tárolásához szükséges egyszerű adatbázis kialakítása; Algoritmizálás és adatmodellezés;  
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozási nyelvek     24 óra/20 óra 
A programozási nyelvek csoportosítása: Neumann-elvű, automata, funkcionális, objektum-orientált. 
A programozási nyelvek fejlődése, generációk, általános és speciális programnyelvek és felhasználási területeik. Általános és speciális 
programnyelvek és jellemzőik 
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Programok készítése és futtatása: forrásnyelvű programok fordítása, fordítási technikák, interpreter és compiler típusú nyelvek. Programok 
futtatása: natív futtatás, virtuális gépek. 
Programozási nyelvek alapfogalmai: szintaxis, szemantika, interpreter, fordítóprogram, byte-kód fordítási egység, specifikációs rész, törzs, 
deklarációs rész kiértékelése statikusan, ill. dinamikusan, blokkstruktúra, szigorúan típusos nyelv definíciója 
Típusok, a programozási nyelvek típusossága, típuskonverzió. A típusok osztályozása: skalár (diszkrét, egész, karakter és logikai típusok), valós 
(fixpontos, lebegőpontos, kétszeres pontosságú típusok). Konstansok és változók. Deklaráció hatásköre, láthatósági köre; Globális és lokális 
azonosító, változók allokálása, élettartama. Mutató típusok.  
Kifejezések, kifejezések szerkezete, kifejezések kiértékelése 
 
Objektumorientált programozás           36 óra+36 óra ÖGY/60 óra+18 óra 
ÖGY 
Objektumorientált paradigma  
Az objektumorientált programozás alapjai: osztály, objektum. Adatmezők, tulajdonságok. Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus 
objektumok.  
Objektumok hierarchiája. Öröklődés; újradefiniálás (redefine). Metódusok hívása. Metódus elérése (INHERITED). Objektumhierarchia tervezése 
és kialakítása. 
Polimorfizmus fogalma. Statikus és virtuális metódusok. Konstruktor és destruktor alkalmazása. 
Rendszerterv készítése 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Programozási nyelv „A”             84 óra+40 óra ÖGY/80 
óra+20 óra ÖGY 
A programozói környezet (IDE) használata, konzol alkalmazás készítése: Project műveletek, egyszerű konzol alkalmazás készítése, alapvető 
szintaktikai szabályok, megjegyzések. Példák változók használatára. Egyszerű beolvasás, kiírás. Konzol alkalmazás felületének a megtervezése. 
GUI alkalmazás (felület) készítése. Komponensek, tulajdonságaik beállítása tervező nézetben. Kód hozzárendelése eseményekhez. 
Elemi adattípusok: numerikus típusok, karakter és szöveg, logikai típus. Típusátalakítás, konverziók. Mutatók és referenciák. 
Vezérlési szerkezetek: Elágazások, ciklusok. Ciklusok egymásba ágyazása. Eljáráshívások (paraméterátadás különböző fajtái, túlterhelés) 
Hibakezelési funkciók. Kivétel (Exception) fogalma. A fontosabb kivételosztályok. Kivételek elkapása és kezelése (Try-Catch-Finally). 
Szintaktikai és szemantikai hiba. A leggyakoribb hibaüzenetek értelmezése. Hibakeresés és javítás. Debug-olási módszerek: töréspont, 
lépésenkénti futtatás, változók tartalmának a figyelése. 
Tömbváltozó deklarálása, létrehozása, inicializálása, feldolgozása. Tömbök és ciklusok kapcsolata. Tömb feldolgozása speciális (pl. foreach) 
ciklussal. 
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Struktúrák definiálása és alkalmazása. Struktúra és tömb együttes használata, egymásba ágyazás. 
Az objektumorientált programozás: osztály, objektum létrehozása. Adatmezők, tulajdonságok. Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus 
objektumok. Öröklődés. 
Komponensek: Alapvető komponensek, dialógusablakok. Konténer komponensek és menük. 
Grafikus komponensek. Rajzolás és animálás. 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Állománykezelés              8 óra+10 óra ÖGY/18 óra+ 
6 óra ÖGY 
Állományok: típusos, szöveges és bináris állományok. Létrehozás, törlés, I/O műveletek, megnyitás, lezárás. 
Típusos állományok kezelése. mMegnyitási módok; műveletek rekordokkal: pozícionálás, olvasás, írás, törlés, beszúrás, hozzáfűzés. Műveletek 
állományokkal: létrehozás, feltöltés, listázás, aktualizálás, indexelés, rendezés. Szekvenciális és direkt feldolgozás 
 
Web-programozás alapjai             56 óra+34 óra ÖGY/74 
óra+16 óra ÖGY 
HTML alapjai, dokumentumszerkezet (head, body), html utasítások szerkezet 
HTML alapelemei (tag), törzsrészben (bekezdési szintű elemek, karakterszintű elemek) és fejlécben alkalmazható elemek 
Hivatkozások (link) és képek beillesztése 
Táblázatok 
Űrlapok (form) készítése (beviteli mezők, action elemek) 
Stílusok és stíluslapok (CSS) használata. CSS nyelvtana, stílusok rangsorolása. Dokumentumfa és dobozmodell. Pozicionálás, margók, 
kitöltések, szegélyek. 
XML alapjai, felépítése, szerkezete.  
Kliens oldali programozási nyelv alapjai (JavaScript): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, karakterláncok kezelése, függvények 
Szerver oldali programozási nyelv alapjai (pl. PHP): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, karakterláncok kezelése, függvények, adatbázis 
kapcsolat. 
Javasolt szerver oldali programozási nyelv: PHP vagy JAVA 
 
Adatbázis fejlesztés     36 óra/36 óra 
Adatbázis-kezelő rendszer telepítése, alapvető konfigurációs beállítások 
SQL adatbázis műveletek: Új adatbázis létrehozása, tábla-létrehozás, új mező hozzáadása 
SQL adatbázis műveletek: rekord beszúrása, módosítása, törlése 



 

340 

SQL adatbázis lekérdezések: feltételek,(lekérdezések, feltételek megadása: SELECT, FROM, WHERE, LIKE, az eredmény korlátozása) 
SQL összesítő függvények, rendezés: COUNT, MAX, MIN, SUM, AVG, ORDER BY 
SQL-csoportosítás: GROUP BY, HAVING 
Javasolt adatbázis-kezelő eszköz: Microsoft SQL Server vagy MySQL vagy PostgreSQL szerver 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X  

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 

1.2. projekt  X  

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
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Szerver és desktop/mobil 
operációs rendszerek (pl. 
Windows, Linux, 
Android, iOS) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe CS) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

1.3. házi feladat X   

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe 
CS) 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai munkavégzés 
irányítással 

 X  

Integrált 
fejlesztőeszköz (pl. 
MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Web fejlesztő 
eszközök (pl. MS 
Visual Web 
Developer) 
Automatikus 
tesztelést támogató 
eszközök (pl. JUnit, 
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NUnit) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
 
Hálózati ismeretek I. tantárgy     136 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó feladatok 
elméleti hátterére, szakmai ismeretek elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy további 
célja, hogy az otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és internet szolgáltatásokra fókuszálva megismertesse a hálózatokban telepített 
eszközök és alkalmazások telepítésének, üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak elméleti alapjait, valamint bevezetést nyújt a 
hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai alapok tantárgy 
Bináris és hexadecimális számrendszer 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek 
 
Témakörök és elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok   54 óra/72 óra 
Személyi számítógép típusok, hardver összetevők, operációs rendszerek és alkalmazások 
Számítógépes rendszer összetevői, számítógép alkotóelemei és perifériái  
Operációs rendszer kiválasztása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez 
Bevezetés a hálózatokba  
Hálózati kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten 
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LAN technológiák, Ethernet hálózat hozzáférési rétege és elosztási rétege 
Helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása 
Hálózati eszközök és átviteli közegek 
Hálózati címzés (fizikai és logikai cím), IP címek szerkezete, csoportosítása, alhálózati maszkok 
Hálózati szolgáltatások, ügyfél/kiszolgálók és kapcsolataik 
OSI és TCP/IP rétegelt modell, protokollok 
Vezeték nélküli technológiák, eszközök és szabványok 
Vezeték nélküli LAN-ok és biztonsági megfontolások 
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, biztonságpolitika 
Hálózati veszélyek, támadási módszerek, tűzfalak használata 
Hibaelhárítás és ügyfélszolgálat 
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése 
 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP)          82 óra/72 
óra 
Az internet és használata, ügyfélszolgálati feladatok 
Az internet szolgáltatásai, internetszolgáltatók (ISP), kapcsolódás az ISP-hez 
OSI modell és szisztematikus hibaelhárítás 
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra, hálózati eszközök  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT fogalma 
Hálózati eszközök konfigurálási feladatai, forgalomirányítók és kapcsolók felépítése, jellemzői, indulási folyamata 
Forgalomirányítás, irányító protokollok, belső és külső irányító protokollok 
ISP szolgáltatások bemutatása, ISP szolgáltatásokat támogató protokollok 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) 
WAN technológiák, internet szolgáltatások és protokollok 
ISP felelősség, ISP biztonsági megfontolások, biztonsági eszközök 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás
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tá
ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. Olvasott szöveg feladattal vezetett X    
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feldolgozása 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervRajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervRajz 
készítése leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv Rajz 
elemzés, hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
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4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy            208 óra+125 óra 
ÖGY/288 óra+50 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó 
gyakorlati feladatok elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy további célja, hogy az 
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otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és Internet szolgáltatásokra fókuszálva a tanulók meg tudják oldani a hálózatokban telepített 
eszközök és alkalmazások telepítésének, üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak gyakorlati feladatait, valamint bevezetést nyújt a 
hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek témakörök 
 
Témakörök és elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat         108 óra+90 óra ÖGY/144 óra+25 óra 
ÖGY 
Számítógépek és perifériák üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Adatok bináris ábrázolása, számítógép paraméterek mérése 
Számítógépes rendszer összeállítása  
Operációs rendszer kiválasztása, telepítése, kezelése és karbantartása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez  
Kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten  
Vezetékes és vezeték nélküli helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása  
Hálózati eszközök üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Csavart érpáras kábelek készítése, fali csatlakozók, patchpanelek bekötése, kábelek tesztelés  
IP címzés- és alhálózat számítás, IP címek beállítása, DHCP konfigurálása  
Hálózati szolgáltatások és protokollok beállítása (http, ftp, email, DNS)  
Hozzáférési pont és vezeték nélküli ügyfél konfigurálása, forgalomszűrés WLAN-okban  
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, tűzfalak beállítása, vírus- és kémprogramirtó programok használata, hibaelhárítás és ügyfélszolgálati 
feladatok  
Operációs rendszer beépített parancsainak és segédprogramjainak használata  
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése  
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Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) gyakorlat     100 óra+35 óra ÖGY/144 óra+25 óra 
ÖGY 
Az internet feltérképezéséhez használható eszközök, parancsok és segédprogramok  
Ügyfélszolgálati technikus feladatai, hibajegy készítése, hibakeresés OSI modellel (ÖGY) 
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra-tervezés  
Hálózat tervezése, eszköz-beszerzése és üzembehelyezése, strukturált kábelezési feladat  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT vizsgálata  
Hálózati eszközök konfigurálása, forgalomirányító első konfigurálása, grafikus- és IOS parancssori felületen, kapcsoló első konfigurálása  
Hálózati eszközök összekötése, CPE csatlakoztatása az ISP-hez, WAN csatlakozás beállítása  
Forgalomirányítás konfigurálása (RIP, RIPv2, BGP) 
ISP szolgáltatások bevezetése 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) konfigurálása 
ISP biztonság, adattitkosítás, hozzáférés vezérlés listák készítése 
Biztonsági eszközök, tűzfalak, behatolás érzékelő és megelőző rendszerek (IDS, IPS) 
ISP teljesítmény monitorozása és menedzselése, eszközfelügyelet 
Mentések és katasztrófa-helyzet helyreállítás terv készítése, állományok és IOS mentése 
Meglévő hálózat továbbfejlesztés tervezése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati 
labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
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1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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gy
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i 
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po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
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2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervRajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervRajz 
készítése leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervRajz 
elemzés, hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. Géprendszer megfigyelése adott  X   
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szempontok alapján 

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 10821-12azonosító számú Gazdasági alapok és rendszerszervezés 
Megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10821-12 azonosító számú Gazdasági alapok és rendszerszervezés megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

10821-12 Gazdasági alapok és rendszerszervezés Gazdasági 
ismeretek  

Gazdaság
i 
ismeretek 
gyakorlat 

Vállalati 
információ
s 
rendszerek  

Projekt
mened
zsment 

Szakm
ai 
idegen 
nyelv  
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FELADATOK 

Felismeri és figyelembe veszi munkája során a makrokörnyezetet meghatározó 
és a vállalkozás működését befolyásoló alapvető közgazdasági tényezőket 

x                       

Részt vesz vállalati információs rendszer, illetve az alrendszerek fejlesztését 
célzó projekt munkájában 

                  x x   

Felhasználói igényeket feltár, elemez és dokumentál                   x     

Vezetői információs rendszer elemzési, tervezési feladataiban közreműködik                   x     

Részt vesz a vállalat-tervezésben   x                     

Közreműködik az üzleti terv kidolgozásában             x           

Statisztikai felvételt megtervez, ehhez kérdőíveket, interjúterveket készít, 
kitöltési útmutatókat állít össze 

              x         

A számvitelről szóló törvény követelményeinek megfelelően könyveli az 
immateriális javakkal, a tárgyi eszközökkel, a vásárolt készletekkel, a 
jövedelemmel, a társadalombiztosítással, az adózással kapcsolatos eseményeket, 
a pénzügyi és hitelműveleteket, önálló könyvvezetést végez 

                x       
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Költségelszámolást vezet és könyvel                 x       

Közreműködik a leltárkészítésben, a leltározásban, a zárlati munkákban                 x       

Közreműködik a mérleg és a beszámolók elkészítésében       x         x       

Közreműködik a vállalkozás, vállalat pénzügyi feladatainak elvégzésében         x               

Munkáját a kapcsolódó jogszabályok alkalmazásával végzi           x             

Betartja a személyes adatok védelméről és közérdekű adatok nyilvánosságáról 
szóló törvényt, továbbá a személyes adatok védelméről szóló jogszabályokat 

          x             

SZAKMAI ISMERETEK 
Mikroökonómia x                       

Makroökonómia x                       

A vállalati tervezés és stratégia   x                     
Üzleti terv felépítése és elkészítése   x                     

Rendszer, gazdasági rendszer, gazdasági folyamatok                   x     

Információs rendszerek csoportosítása, elemzés, tervezés és üzemeltetés                   x     

Általános statisztikai ismeretek     x                   
Statisztikai programcsomagok és alkalmazásuk               x         
Számviteli alapfogalmak és alapelvek       x                 
Gazdasági műveletek és azok könyvelésének szabályai       x                 

A könyvviteli zárlat és az éves beszámoló        x                 
Mérleg és eredmény-kimutatás       x                 

Számviteli információs rendszerek jellemzői                   x     

Pénzügyi ismeretek, adózás         x               
Jog, közjog, polgári jog           x             

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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Angol nyelvű, olvasott szakmai szöveg megértése                        x 

Adatfelvételi módszerek alkalmazása (interjú tervezése, kérdőívek készítése)               x   x     

Projekt-tervezési, irányítási módszerek és dokumentációs eszközök alkalmazása                      x   

Informatika rendszerek dokumentálása                   x     
Modellek, struktúrák, folyamatábrák értelmezése, olvasása                   x     

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Matematikai készség x   x x x     x x       
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködési készség                   x x   
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Numerikus gondolkodás x   x x x     x x       
Áttekintő képesség x x x x x               

Rendszerező képesség       x   x       x     
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Gazdasági ismeretektantárgy      192 óra/192 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló megismerje és értse a közgazdasági alapfogalmakat, tisztában legyen mikro,- és 
makro környezeti alapfogalmak tartalmával. Fontos cél és feladat, hogy a gazdasági 
informatikus elméleti tudása részegységeiben és mélységében megfeleljen a szakma 
gyakorlásához.  Ennek a tantárgynak az a konkrét célja, hogy a gazdasági informatikust 
felkészítsük a komplex gazdasági tudás elsajátítására, mely tudás elegendő és megfelelő ahhoz, 
hogy a tanuló munkavállalóként a gazdasági feladatokat szakszerűen elvégezze és 
tevékenységéhez legyen képes a megfelelő informatikai eszközöket kiválasztani és alkalmazni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök és elemeik 
A témakör oktatásának célja, hogy elméleti alapot nyújtson a kapcsolódó tudományterületek 
ismeretanyagának elsajátításhoz, a gazdasági gondolkodásmód fejlesztéséhez.  
További cél, lehetőséget biztosítani a képzésben résztvevők számára a nemzetgazdasági 
összfolyamatok, a jövedelmek áramlásának, a nemzetközi kapcsolatok összefüggéseinek, 
valamint az e folyamatokat irányító, koordináló szervezetek munkájának megismerésére. E 
témakör keretében elsajátított ismeretanyag birtokában tudják megérteni a tanulók a 
mindenkori gazdaságpolitika által kitűzött célokat és alkalmazott eszközöket, melyek a 
mikrogazdaság szereplőinek tevékenységi kereteit meghatározzák. 
 
Közgazdaságtan    32 óra/32 óra 
 
Mikroökonómia: 
Bevezetés a közgazdaságtanba 
A fogyasztói magatartás és a kereslet 
A vállalati és a termelői magtartás 
A vállalat kínálata és a piac jellege 
A termelési tényezők piaca 
A vállalatok nemzetközi kapcsolata 
Az állam szerepe a gazdaságban 
 
Makroökonómia : 
A makroökonómia alapösszefüggései 
A makrogazdaság árupiaca és pénzpiaca 
A makrogazdasági kínálat alakulása, makrogazdasági egyensúly 
Munkanélküliség, munkapiaci egyensúlytalanság 
Infláció 
A gazdaságpolitika alapjai, az állam szerepe a gazdaságban 
A nyitott gazdaság és a gazdaságpolitika összefüggései 
 
Vállalati tervezés      32 óra/32 óra 
A vállalati irányítás legfontosabb feladata a jövőre vonatkozó elképzelések felvázolása és az 
azok megvalósításával kapcsolatos döntések meghozatala. A jövő tudatos alakítása tervek 
kidolgozásával és azok végrehajtásával történhet. A tervezés tehát a jövőbe irányuló 
tevékenység, amely azonban nem nélkülözheti a múlt ismeretét és a cselekvést befolyásoló, 
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korlátozó aktuális feltételek feltárását sem. Versenykörnyezetben emellett a piaci szereplők 
várható akcióival, lépéseivel is számolni kell, ami stratégiai megközelítést igényel. A témakör 
elméletére egy gyakorlati témakör épül a következő tantárgyi keretben, mely az üzleti 
tervezéssel kapcsolatos képességek fejlesztését célozza. 
 
A vállalati tervezés alapkérdései (tervezési célok és módszerek) 
Stratégiai tervezés, stratégiai menedzsment (a stratégiai tervezés folyamata, az elemzés 
módszerei) 
A vállalat marketing stratégiája 
Üzleti tervezés célja, tervkészítés (az üzleti terv felépítése, tartalmi elemei) 
Vállalati döntések (a vállalati döntéshozatal folyamata, kockázatelemzés, válságmenedzsment) 
 
Általános statisztikai ismeretek, üzleti statisztika  32 óra/32 óra 
 
A témakör oktatásának célja, hogy alapvető ismereteket biztosítson a statisztika 
fogalomrendszeréről, a leggyakrabban használt statisztikai feldolgozási eszközökről, a 
feldolgozás elemzési módszerekről, a képi megjelenítési módokról, az adatszolgáltatási 
lehetőségekről. Cél fejleszteni a tanulók számarány érzékét és felkelteni az érdeklődésüket az 
összefüggések feltárásával és következtetések levonásával. A tantárgy célja megismertetni a 
statisztika szerepét és igen széles körben történő felhasználási lehetőségét. 
Az általános statisztikai ismeretekre építve cél az üzleti statisztika témakörből a gazdasági 
folyamatok számbevétele és elemzése ismeretek tanítása.   
 
A statisztika alapkérdései. Az információsűrítés egyszerűbb módszerei 
Viszonyszámok 
Az információsűrítés módszerei mennyiségi sorok esetén 
Az információsűrítés további módszerei mennyiségi ismérvek esetén 
Összetett sokaság összehasonlítása standardizálással 
Ismérvek közötti kapcsolatok elemzése 
Idősorok elemzése 
Az információszerzés statisztikai alapjai (adatfelvétel tervezése, kérdőív tervezése, statisztikai 
megfigyelések, mintavétel, becslés) 
Üzleti statisztika alapjai (tárgya, feladata, módszerei, alapfogalmai)  
A gazdasági folyamatok statisztikai számbavétele (mérés, elszámolás) 
A gazdasági folyamatok statisztikai elemzése (ár-, és volumenváltozások, termelői és 
fogyasztói árindexek, területi indexek. 
 
Számvitel       32 óra/32 óra 
 
A témakör oktatásának célja, hogy a tanuló ismerje meg a számviteli törvény alapvető 
előírásait, a bizonylatok szabályos kezelését.  Tudja a vállalati vagyon részeit, a kiemelt 
gazdasági események könyvelési tételeit.  Képes legyen a könyvviteli számlák adatainak 
elemzésére. 
 
A számviteli törvény 
A számviteli törvény alanyai és hatálya 
A számviteli törvény fő előírásai 
Beszámolási és könyvvezetési kötelezettség 
Könyvvitel fogalma,fajtái, feladata 
A nyilvánosságra hozatal és közzétételi kötelezettség, könyvvizsgálat 
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Számviteli bizonylatok fogalma, fajtái, kitöltési előírások, megőrzési kötelezettség 
Bizonylati elv, bizonylati fegyelem 
A vagyon (vállalkozói vagyon) 
A vagyon fogalma, részei 
Az eszközök és források fogalma, részei, egyes vagyonelemek rövid tartalma a számviteli 
törvény szerint 
A vagyonelemek számbavétele 
A leltár fogalma, fajtái, felépítése 
A könyvviteli mérleg fogalma, fajtái 
Az egyszerűsített éves beszámoló mérlegének felépítése, mérlegegyezőség elve 
Analitikus és főkönyvi elszámolások 
Gazdasági esemény fogalma, fajtái, hatása a mérlegre 
Könyvelési tétel szerkesztése 
A könyvviteli számla fogalma, alapvető típusai, tartalma 
A költségek fogalma, csoportjai, számlái 
A számlakeret fogalma, felépítése, főbb összefüggése 
Analitikus és főkönyvi nyilvántartások fogalma, összefüggéseik 
Analitikus nyilvántartások vezetése 
Idősoros és számlasoros könyvelés 
A tárgyi eszközök fogalma, fajtái, nyilvántartásukra szolgáló számlák 
A tárgyi eszközökkel kapcsolatos alapesemények, beruházás elszámolás 
Értékcsökkenés, értékcsökkenési leírás számítása 
Anyagvásárlás és felhasználás elszámolása 
Az anyagok nyilvántartása 
A bérköltség és a bért terhelő adók és járulékok elszámolása 
A munkavállalót terhelő levonások elszámolása, bérek kifizetése 
Saját termelésű készletek raktározása és elszámolása 
Termékértékesítéssel kapcsolatos elszámolások 
 
Pénzügyi ismeretek      32 óra/32 óra 
 
A pénzügyi alapismeretek elmélet témakör oktatásának célja, hogy a tanuló ismerje meg a 
pénzügyi alapfogalmakon túl a bankrendszert, a pénzügypiacot és a hitelezés eljárásokat.  
Fontos továbbá, hogy értse a hitelezési eljárásokat, ismerje a fizetési módokat. A témakör 
oktatása hivatott elősegíteni a tanulók vállalkozás és a magánszféra területéhez kapcsolódó 
adózási kötelezettségek teljesítéséhez szükséges ismereteket. 
Célja továbbá az is a témakör oktatásának, hogy a tanuló meg tudja különböztetni az egyes 
adónemeket, továbbá, hogy képes legyen elkészíteni az egyes adókhoz a szükséges 
nyilvántartásokat. 
Pénzügyi és banki alapismeretek 
A pénz fogalma, funkciói 
Gazdaságpolitika és pénzügypolitika fogalma 
A pénzügypolitika eszközei 
Jegybank és monetáris szabályozás 
Pénzügyi intézményrendszer, a mai magyar bankrendszer 
Pénzügyi szolgáltatások 
Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, forrásszerzés a jegybanktól és a 
bankközi piacokon) 
Aktív bankügyletek (hitelezés, váltóelszámolás, lízing, faktorálás) 
A pénz időértéke: jelenérték, jövőérték számítás) 
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Kamatok számítása 
Likviditás, jövedelmezőség, likviditási mutatók 
Pénzforgalmi ismeretek 
A pénzforgalom általános szabályai (bankszámla-szerződés,  bankszámlák fajtái, bankszámla 
kivonat) 
Fizetési megbízások lebonyolítása, a fizetési művelet során alkalmazható fizetési módok 
Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdálkodó szervezeteknél 
Házipénztár működése, pénzkezelési szabályzat, bizonylatai: bevételi/kiadási bizonylatok 
Nemzetközi pénzügyi rendszer és a nemzetközi pénzforgalom 
Valuta, deviza, árfolyam 
Értékpapírok csoportosítása, jellemzők. 
 
Adózási alapismeretek 
Az államháztartás rendszere, alrendszerei 
A gazdálkodási tevékenység alapelvei 
Adójogi alapfogalmak (adó fogalma, főbb adófajták) 
Adóalanyok, adó jogszabályok hatálya 
Adóhatóságok 
Kiemelt adónemek 
Helyi adófajták (fogalma, típusa, adók alanyai és a helyi adók hatálya)  
 
Jogi ismeretek, gazdasági jog    32 óra/32 óra 
 
A témakör tanításának célja, hogy a képzésben résztvevők megismerjék a legfontosabb jogi 
alapfogalmakat, jogágakat, jogrendszert. Cél, hogy a jogi ismeretek birtokában képesek 
legyenek a munkájuk és gazdasági tevékenységük során felmerülő jogi problémák kezelésére, 
ennek érdekében ismerjék meg azezzel kapcsolatos, főként a vállalkozások külső és belső 
rendszerét szabályozó hatályos jogszabályokat.  
A jog fogalma és sajátosságai 
A jogalkotás és a jogforrások, joghierarchia, szabályzati hierarchia  
Jogérvényesülés, jogviszony 
Jogalkalmazás, jogrendszer 
Főbb vállalkozási formák 
Polgári jog és társasági jog alapjai 
A tulajdonjog tartalma, védelme, megszerzése 
Kötelmi jog: a szerződés fogalma, érvényessége, létrejötte, megszűnése, a követelések 
elévülésének feltételei.   
Az érvényes szerződés alaki és tartalmi követelményei 
Egyes szerződéstípusok (adásvétel, csere, vállalkozás, megbízás, bizomány, bérlet) főbb 
tartalmi elemei, összehasonlításuk 
A szerződéseket biztosító mellékkötelezettségek (bankgarancia, zálogjog, kezesség, óvadék) 
Engedményezés, kötelezettségátvállalás 
A kártérítés jogi szabályai, a felelősség módja, a kártérítés mértéke 
Jogalap nélküli gazdagodás 
Munkajog: munkaszerződés, munkavégzés szabályai, Munka Törvénykönyv, kollektív 
szerződés, munkajogi felelősség, munkaügyi jogviták 
EU-s jogharmonizációs ismeretek 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése   x  

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x  

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése   x  

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

  x  

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Sorszá Alkalmazott oktatási  

A tanulói tevékenység 
Alkalmazandó eszközök 
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szervezeti kerete 
m módszer neve 

egyéni csoport osztály 

és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. elbeszélés   x  
1.3. kiselőadás   x  
1.4. megbeszélés   x  
1.5. vita   x  
1.6. szemléltetés   x  
1.7. projekt   x  
1.8. kooperatív tanulás   x  
1.9. szimuláció   x  
1.10. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
Gazdasági ismeretek gyakorlat tantárgy     160 óra/160 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A gazdasági ismeretek tantárgy tanításának konkrét célja, hogy a gazdasági témakörök elméleti 
tanulása mellett az adott témakörben gyakorlatra is felkészítse az intézmény a tanulókat, hogy 
azok megfelelő képességek birtokában kezdhessék el az utolsó modul tudásanyagának 
elsajátítását.  Cél továbbá, hogy a tanuló a gazdasági feladatokat (problémákat) szakszerűen 
tudja elvégezni és az egyes tevékenységekhez legyen képes a megfelelő informatikai 
eszközöket kiválasztani és alkalmazni. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A Gazdasági ismeretek gyakorlat tantárgy: Vállalati gazdaságtan gyakorlattémaköre 
közvetlenül kapcsolódik a Gazdasági ismeretek tantárgy: Vállalati tervezés témaköréhez , 
A Gazdasági ismeretek gyakorlat tantárgy: Statisztikai gyakorlat témaköre közvetlenül 
kapcsolódik a Gazdasági ismeretek tantárgy: Általános statisztikai ismeretek, üzleti statisztika 
témaköréhez, 
A Gazdasági ismeretek gyakorlat tantárgy: Számvitel gyakorlat témaköre közvetlenül 
kapcsolódik a Gazdasági ismeretek tantárgy: Számvitel témaköréhez. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Vállalati gazdaságtan gyakorlat    32 óra/32 óra 
 
A tanulók a vállalati gazdaságtan elméleti témakör keretében megtanulták az üzleti terv 
felépítését és részegységeit. E témakör keretében meg kell tanítani és be kell gyakorolni az 
üzleti terv elkészítését. 
Az üzleti terv készítésének folyamata  
Az üzleti terv kidolgozása, részei  
Az üzleti terv bevezetője 
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A vállalat bemutatása 
A vállalat makro-környezetének bemutatása 
A vállalat szervezeti felépítése 
A vállalat tevékenysége 
A vállalat piaci környezete 
Termelés-technológiai terv 
Marketing terv 
Pénzügyi terv 
Mellékletek 
Statisztikai gyakorlat      64 óra/64 óra 
 
Az általános és üzleti statisztika elméleti témakörhöz kapcsolódóan szükséges a különböző 
probléma megoldó feladatok gyakorlása. Cél, hogy a tanulók az elméleti tudásukat alkalmazni 
tudják, hogy a feladatmegoldó képességük fejlődjön. 
 
Az alábbi témakörökre vonatkozó gyakorlatokat szükséges tervezni 
Az információsűrítés egyszerűbb eszközei (sorok, táblák, grafikus ábrázolás) 
Viszonyszámok (időbeli, térbeli, megoszlási, koordinációs, intenzitási) 
Az információsűrítés módszerei mennyiségi ismérvek esetén  
Számított középértékek: számtani, harmonikus, mértani 
Helyzeti középértékek: módusz, medián 
A szóródás jellemzése  
Standardizálás, különbségképzés, indexszámítás (érték-volumen és árindex) 
Idősorok elemzésének egyszerűbb módszerei (átlagok, átlagos változások) 
Trendszámítás 
Idősorokból végzett előrejelzések 
A gazdasági folyamatok statisztikai elemzése: ár- és volumenváltozások a gazdaságban, 
termelői és fogyasztói árindexek  
Információszerzés statisztikai alapjai 
Adatfelvétel tervezése és szervezése 
Kérdőív tervezése és feldolgozása 
Mintavétel és becslés 
 
Számvitel gyakorlat      64 óra/64 óra 
 
A számvitel gyakorlat témakör tanításának célja, hogy a tanulók megismerjék és begyakorolják 
az analitikus és főkönyvi elszámolás teendőit, ismerjék a gazdasági események könyvelés-
előkészítő, könyvelési és elszámolási teendőit, az alapbizonylatokat, nyilvántartásokat és a 
zárási feladatokat.  
Gazdasági események fajtái, csoportosítása  
Könyvelési tétel szerkesztése 
A könyvviteli számla alapvető típusai, tartalma 
A költségek csoportjai, számlái 
A számlakeret felépítése, főbb összefüggése 
Analitikus és főkönyvi nyilvántartások összefüggései 
Analitikus nyilvántartások vezetése 
Idősoros és számlasoros könyvelés 
A tárgyi eszközök fajtái, nyilvántartásukra szolgáló számlák 
A tárgyi eszközökkel kapcsolatos alapesemények, beruházás elszámolás 
Értékcsökkenés, értékcsökkenési leírás számítása 
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Anyagvásárlás és felhasználás elszámolása 
Az anyagok nyilvántartása 
A bérköltség és a bért terhelő adók és járulékok elszámolása 
A munkavállalót terhelő levonások elszámolása, bérek kifizetése 
Főkönyvi kivonat készítése 
Zárási feladatok 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése  x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x  könyvelő program 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.3. Tesztfeladat megoldása  x   

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x  könyvelő program 

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   
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3.3. Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat  x   
1.2. elbeszélés  x   
1.3. kiselőadás x x   
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés  x   
1.7. projekt  x   
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9. házi feladat  x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Vállalati információs rendszerektantárgy    128óra/128 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók/hallgatók átfogó ismereteket szerezzenek e 
tárgykörben. Megismerjék az információrendszerek tervezésével, szervezésével kapcsolatos 
alapfogalmakat, a fejlesztés általános életciklusát, a fejlesztési módszereket, módszertanokat és 
a fejlesztést segítő eszközöket CASE eszközök) és dokumentációkat. A tantárgy célja 
bemutatni a különböző célú információ rendszereket, azok alkalmazását és üzemeltetési 
gyakorlatát. 
Összességében olyan szemléletet kívánunk kialakítani, melyben a diák a vállalkozások, 
intézmények reálfolyamatai mellett jól látja az információs folyamatokat, azok rendszerét, a 
rövid és hosszú távú célokkal összefüggő információs igények változásait és a módosítások 
rendszerbe illesztését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök és elemeik 
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Információs rendszerek, tervezés, szervezés, alkalmazás, üzemeltetés    
     128óra/128óra 
 
Alapfogalmak, definíciók  
A rendszer, gazdasági rendszer  
Információ rendszer (fogalma, csoportosítása, alkotóelemei) 
Szervezet, szervezeti ismeretek (szervezet fogalma, alkotó elemei, szervezeti alapformák, 
strukturális jellemzőik, vezetés, szervezés, vezetéselméletek) 
Az Információ rendszerek legjellemzőbb típusai 
Integrált vállalati információ rendszerek 
Vezetői információ rendszerek 
Számviteli információ rendszerek 
Az információ rendszerek tervezése, szervezése 
Standard életciklus, az életciklus fő szakaszai, feladatai 
probléma definiálása 
helyzetfelmérés, elemzés (technikák, módszerek) 
tervezés, létrehozás (fejlesztés), tesztelés, átvétel 
rendszer bevezetése, értékelése 
üzemeletetés, karbantartás 
A rendszer dokumentálása 
rendszerfejlesztés során készülő dokumentációk 
rendszer üzemeltetésével kapcsolatos dokumentációk 
Az információ rendszerek fejlesztésének módszerei és eszközei 
Rendszerfejlesztési módszertanok 
fejlesztési módszertan fogalma 
módszertanok fejlődése 
strukturált és objektumorientált módszertanok sajátosságai, különbségei 
Eszközök, technológiák 
CASE eszközök fogalma 
CASE csoportosítása 
CASE általános felépítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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so
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rt
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló x  x  
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feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése   x  
2.2. Leírás készítése   x  

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x  

2.4. Tesztfeladat megoldása   x  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

  x  

3. Képi információk körében     
3.1. Rajz értelmezése x  x  
3.2. Rajz készítése Z-rendszerről   x  
3.3. Rajz elemzés, hibakeresés   x  

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x  x  
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

  x  

4.4. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

5.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása x  x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. elbeszélés   x  
1.3. kiselőadás x  x  
1.4. megbeszélés   x  
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1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt   x  
1.7. kooperatív tanulás   x  
1.8. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Projektmenedzsmenttantárgy      64 óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló megismerje a tervezés és a projektmenedzsment 
elméleti alapjait, a fázisokat és az egyes feladatok elvégzéséhez kapcsolódó modellezési 
technikákat. Cél, hogy a gazdasági informatikus professzionális módon tudjon dolgozni egy 
projektben, használva ahhoz megfelelő informatikai célszoftvert.  Ennek gyakorlatát és több 
esettanulmány feldolgozását (kis csoportokban), továbbá egy projektdokumentáció elektronikus 
formában történő elkészítését a projektmenedzsment gyakorlat tantárgyi keretében kell 
megvalósítani. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök és elemeik 
 
Projektmenedzsment alapok    64 óra/64 óra 
 
Projektmenedzsment alapok 
A projekt fogalma, projektek csoportosítása 
Projektben érdekelt szereplők (sztékholderek) 
Projekt szervezeti formák 
Projektmenedzsment funkció 
Projektmenedzsment területei 
Projekt Ciklus Menedzsment (PCM) 
A projekt elemzés és tervezés módszertana 
Elemzés 
Műhelymunka 
Ötletroham 
Probléma-elemzés (problémafa) 
Célok meghatározása (célfa) 
SWOT-analízis 
Kockázat elemzés, kockázat számítás 
Tervezés 
Logikai keretmátrix (LFA) 
A projekt ütemezése (Gantt-diagram, CPM, MPM, NOA hálótervezési technikák), tartalékidő 
számítása, WBS, mérföldkő, kritikus út 
Költségek becslése, becslési technikák (arányos, parametrikus, lentől felfelé becslés) 
Projektdokumentáció  
Projektdefiniálás dokumentumai 
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Megvalósíthatósági tanulmány 
Cselekvési- és ütemterv 
SWOT analízis 
Logikai keretmátrix  
Projekttervezés dokumentumai 
Projektalapító okirat 
Kommunikációs stratégia, Kommunikációs terv 
Tevékenységfelelős mátrix 
Stakeholder-elemzés 
Kockázatelemzés 
Projektirányítás (végrehajtás) dokumentumai 
Feladatok meghatározása, Feladatkijelölés, Feladatkijelölő adatlap 
Problémakezelés, Problémanapló 
Helyzetjelentés (Monitoring-jelentés) 
Projektzárás és értékelés dokumentumai 
Projektzáró jelentés 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.6. Információk önálló rendszerezése  x x  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x x  
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2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x  

2.4. Tesztfeladat megoldása   x  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x  x  

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

3. Képi információk körében     
3.1. Rajz értelmezése x x x  
3.2. Rajz készítése leírásból x x x  
3.3. Rajz elemzés, hibakeresés x x x  

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x  x  
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

  x  

4.4. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x x  

5.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x  

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorsz

ám 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. elbeszélés   x  
1.3. kiselőadás x x x  
1.4. megbeszélés  x x  
1.5. vita  x x  
1.6. szemléltetés x x x  
1.7. projekt  x x  
1.8. kooperatív tanulás   x  
1.9. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Szakmai idegen nyelvtantárgy      48óra/48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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A nyelvtanítás célja, hogy a meglévő angol nyelvtudásra építve, a szakmai angol nyelvi tudást 
fejlesszük tovább annak érdekében, hogy a tanuló – minimálisan - jusson el a szakmai angol 
nyelvi kommunikáció alap szintjére.  Minimum egy éven keresztül tanulják a szakmai angol 
nyelvet, mely tanulás koncentráljon a szakmai szókincs bővítésére, írott szakmai szövegértésre 
és az alapszintű írásbeli és szóbeli szakmai kommunikáció fejlesztésére. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök és elemeik 
 
Szakmai idegen nyelv     48óra/48óra 
 
Tíz releváns informatikai témakör feldolgozása (Javasolt: hálózatok, internet, adatbiztonság, 
adatvédelem, adatbázisok, adattárházak, WEB marketing, programnyelvek, információs 
rendszerek, CASE eszközök) 
Öt gazdasági témakör feldolgozása (Javasolt: Üzleti terv, vállalkozás, szerződés, statisztikai 
felmérés, feldolgozás, elemzés, éves vállalati elszámolás, mérleg és eredmény kimutatás) 
A releváns szakmai témakörökkel kapcsolatban 
szógyűjtemények készítése, 
a szavak gyakoroltatása, 
Rövid cikkek fordítása. 
Szakcikkek feldolgozása, abból rövid ismertető készítése. 
Bemutatók készítése angol nyelven és annak szóbeli előadása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. Hallott szöveg feladattal vezetett  x   
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feldolgozása 
1.6. Információk önálló rendszerezése  x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése  x   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.3. Tesztfeladat megoldása  x   

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x   

3. Komplex információk körében     

3.1. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

3.2. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban, felkészülés után 

 x   

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat  x   
1.2. kiselőadás x x   
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés  x   
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat  x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A 
10822-12azonosító számú  Az Informatika alkalmazása megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10822-12 azonosító számú Az Informatika alkalmazása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Projekt
menedzs
ment 
gyakorla
t   

Vállalati 
információ
s 
rendszerek 
gyakorlat 

Informatikai 
alkalmazási 
gyakorlat 

Számviteli 
információ
s 
rendszerek 
gyakorlat 

1822-12 Az Informatika alkalmazása 
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FELADATOK 
Adott feladat ellátásához szükséges adatokat 
önállóan meghatároz, összegyűjt, elemez 

  x x     x x       

Statisztikai adatforrásokat használ, 
elemzéseket végez informatikai eszközök és a 
statisztikai elemzési tudását alkalmazva 

        x x x       

Adatbázis lekérdezési feladatokat old meg 
meglévő adatbázis felhasználásával 

  x x     x         

Vállalati információs rendszert,alrendszert 
elemez, tervez, célszoftver segítségével 
dokumentál 

    x x             
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Vállalati információs rendszer,alrendszer 
adaptálásában közreműködik 

      x             

Vállalatirányítási, gazdasági információs 
rendszert,alrendszert telepít és üzemeltet 

                x   

Részt vesz informatikai fejlesztési és más 
vállalati projektek tervezésében, 
megoldásában, feladatainak elvégzéséhez 
projektmenedzsment ismereteket és szoftvert 
alkalmaz 

  x                 

Könyvelési feladatokat végez a könyvvezetési 
ismereteit felhasználva és a célszoftver 
alkalmazásával 

                  x 

Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

  x   x   x       x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Statisztikai felmérések, elemzések gyakorlata         x           
Problémamegoldás táblázatkezelő szoftverrel             x       
Esettanulmány adatbázis lekérdezésekre           x         
Rendszerelemzés és tervezés feladatát segítő 
CASE eszközök (pl. MS Visio, 
SybasePowerDesigner) 

    x               

Vállalati információs rendszerek (SAP)       x             
Vállalatirányítási rendszerek (alkalmazási 
bemutatók) 

    x               

Projektmenedzsment gyakorlata 
(esettanulmányok, vállalati projektek) 

  x                 

Számviteli információs rendszerek 
alkalmazási gyakorlata 

                  x 

Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

  x       x x     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Angol nyelvű, olvasott szakmai szöveg 
megértése 

       x   

Statisztikai felmérések, elemzések gyakorlata         x x x       
Adatbáziskezelő és az SQL nyelv magas 
szintű alkalmazása 

 x    x     

CASE eszközök használata a 
rendszerelemzésben és tervezésben (pl. MS 
Visio, SybasePowerDesigner) 

    x               

Problémamegoldás project tervezési és 
nyomon követési szoftverrel (pl. MS Project 
2007; 2010. OpenProject) 

  x                 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Kreativitás   x       x x x     
Önállóság   x       x x x   x 
Döntésképesség   x         x       
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
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Együttműködési készsége   x       x x     x 
Kezdeményező készség   x       x x     x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerben való gondolkodás x   x x         x   
Áttekintő képesség   x x x             
Problémamegoldás   x       x x     x 
 
Projektmenedzsment gyakorlattantárgy     64óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Cél, hogy a tanuló a projektmenedzsment tantárgy keretében megtanult menedzsment 
ismereteket és módszertani tudást alkalmazza, és a gyakorolja a számítógéppel támogatott 
projekt-tervezést, folyamatkövetést, irányítást és értékelést. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10822-12 Az Informatika alkalmazása modul Projektmenedzsment gyakorlat tantárgy 
közvetlenül kapcsolódik a 10821-12 Gazdasági alapok és rendszerszervezés modul 
Projektmenedzsment tantárgyhoz 
 
Témakörök és elemeik 
 
A projektirányítási program működése, funkciói 32 óra/32 óra 
 
A projektirányítási rendszerek fő funkciói 
A tevékenységek és kapcsolatok 
WBS szerkezet létrehozása 
Kritikus út hozzárendelése 
Erőforrások hozzárendelése 
Költségek 
Projektdokumentáció 
 
Esettanulmányok megoldása     32óra/32óra 
 
Egy egyszerű feladat megtervezése, megoldása és dokumentálása a választott szoftver 
segítségével 
Egy szoftver beszerzés/adaptálás/fejlesztés projekt (mint speciális informatikai projekt 
megtervezése és megoldása a választott projektmenedzsment rendszerrel. 
A projektek minőségbiztosítása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése  x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x  
projektmenedzsmen
t szoftver 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x   
2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x   

3. Képi információk körében    
projektmenedzsmen
t szoftver 

3.1. Rajz értelmezése x x   
3.2. Rajz készítése leírásból x x   
3.3. Rajz elemzés, hibakeresés x x   

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x x   

4.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x   

4.3. Utólagos szóbeli beszámoló x x   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5.3. Kiscsoportos szakmai  x   
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munkavégzés irányítással 
6. Gyakorlati munkavégzés körében     

6.1. Műveletek gyakorlása x x  
projektmenedzsmen
t szoftver 

7. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat x x   
1.2. megbeszélés x x   
1.3. szemléltetés  x   
1.4. projekt  x   
1.5. kooperatív tanulás  x   
1.6. házi feladat  x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Vállalati információs rendszerek gyakorlattantárgy   64óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók az informatikai rendszerek fejlesztése, a vállalati 
tervezés tantárgyakban tanult ismeretekre alapozva komplex feladatok megoldásával 
szerezzenek gyakorlati jártasságot.  
További cél, hogy megismerjenek és elemezzenek olyan konkrét, működő informatikai 
rendszert, mely egy-egy a nagy vállalatoknál működik és segíti a napi elemző munkát és a 
vezetői döntések előkészítését. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10822-12 Az Informatika alkalmazása modul Vállalati információs rendszerek gyakorlat 
tantárgy közvetlenül kapcsolódik a 10821-12 Gazdasági alapok és rendszerszervezés modul 
Vállalati információs rendszerek tantárgyhoz 
 
Témakörök és elemeik 
 
Egy esettanulmány keretében a tanult ismertek gyakorlása, célszoftverek alkalmazásával 
    32 óra/32 óra 
 
Információs rendszerek fejlesztése a gyakorlatban (elemzés és tervezés) 
Eszközök és módszerek alkalmazása a rendszerfejlesztésben (pl. CASE eszközök (pl. MS 
Visio, SybasePowerDesigner) 
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Információs rendszerek tesztelése és üzemeltetése a gyakorlatban  
Informatikai rendszerek/szoftverek adaptálása, üzemeltetése 
 
2.3.2 Komplex vállalati információs rendszerek (pl. SAP) bemutatása 
          32 óra/32 óra 
Egy komplex vállalkozási/vállalatirányítási/gazdasági informatikai rendszer megismerése, 
elemzése 
A komplex rendszer alrendszereinek, működésének (kapcsolatok, összefüggések) gyakorlati 
áttekintése egy vállalati szakember irányításával. 
Az informatikai rendszerek minőségbiztosítása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése  x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

   

Szoftver: 
CASE Eszköz 
Projekt szoftver 
Könyvelő 
szoftverek 
Projektmenedzsmen
t szoftver 

2.1. Írásos elemzések készítése  x   
2.2. Leírás készítése  x   
2.3. Válaszolás írásban mondatszintű  x   
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kérdésekre 
2.4. Tesztfeladat megoldása  x   

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Komplex információk körében    

Szoftver 
CASE Eszköz 
Projekt szoftver 
Könyvelő 
szoftverek 
Projektmenedzsmen
t szoftver 

3.1. Esetleírás készítése  x   
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat  x   
1.2. kiselőadás x x   
1.3. megbeszélés  x   
1.4. szemléltetés  x   
1.5. projekt  x   
1.6. házi feladat x x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
Informatikai alkalmazási gyakorlattantárgy   128 óra/128 óra* 
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* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy célja, hogy mindazt a tudást, melyet a tanulók megszereztek a gazdasági, 
menedzsment és informatika tantárgyak tanulásával és gyakorlásával szintetizáljuk és 
továbbfejlesszük. A cél az, hogy olyan problémamegoldó alkalmazási képességeket fejlesszük, 
melyek szakma-specifikusak, a gazdasági informatikus munkakörben hasznosíthatók. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10822-12 Az Informatika alkalmazása modul Informatikai alkalmazási gyakorlat tantárgy: 
 Problémamegoldás táblázatkezelővel (táblázatkezelő professzionális használata) a 
statisztikai feladatokban  témaköre közvetlenül kapcsolódik az Informatika: Adatkezelés, 
adatfeldolgozás, információmegjelenítés 
10822-12 Az Informatika alkalmazása modul Informatikai alkalmazási gyakorlat tantárgy: 
Esettanulmány adatbázis lekérdezésre témaköre közvetlenül kapcsolódik a 10817-12 
Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés modul Adatbázis- és szoftverfejlesztés tantárgy: 
Adatbázisok témaköréhez, illetve  
az Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy: Állománykezelés témaköréhez. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Statisztikai információs rendszerek   32 óra/32 óra 
 
A témakör célja, hogy a képzésben résztvevők ismerjék meg a hazai és európai adatforrásokat, 
az adatgyűjtéssel, feldolgozással, elemzéssel és adatszolgáltatással kapcsolatos módszereket, 
eszközöket, a hagyományos és elektronikus könyvtárban való tematikus adatkeresést. A 
képzésben résztvevők gyakorolják a tematikus keresést, csoportonként minimum két-két feladat 
elvégzése (tervezéstől az előadásig, prezentáció vagy a jelentés elkészítéséig). 
 
A tanuló tematikusan kutat egy adott témával kapcsolatban, adatokkal kapcsolatban.  
A megismert módszerek és eszközökbirtokában a különböző forrásokból származó adatokat 
szakszerűen dolgozza fel és nyújt azzal kapcsolatban információkat szóban (előadás) és írásban 
(elemző jelentés).  
Képes adott témában megszerzett ismereteinek megújítására; ismeri azokat a nyomtatott és 
elektronikus forrásokat, ahol mindig a legújabb releváns információk találhatók 
 
Esettanulmány adatbázis lekérdezésre    32 óra/32 óra 
 
Az adatbázis-kezelés és tervezés témakör elvégzése után a hallgatónak tudnia kell egy több 
táblás adatbázist tervezni, készíteni, táblával és lekérdezésekkel. Tudnia kell a mezők típusai, 
tulajdonságait beállítani. Képes kell, legyen különböző szűrési, rendezési, megjelenítési 
feladatokat megoldani.  
Ismerni e kell az SQL nyelv elemeit és parancsait és a képesek a szabvány SQL nyel 
használatára, lekérdezések elkészítésére  
 
Kiemelt feladat, hogy a tanulók esettanulmányok, problémaleírások alapján végezzenek el 
összetett feladatokat a megfelelő eszköz kiválasztásával és alkalmazásával. 
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A tanulók 3-4 fős csoportokban projektet terveznek és valósítanak meg, melynek célja egy 
konkrét probléma megoldása (feladat elvégzése) 
A probléma megoldás komplex: magába foglalja az adatbázis tervezési folyamatot, az adatbázis 
létrehozását és az abból való lekérdezést, továbbá az eredmény bemutatását is. A feladat másik 
típusa a meglévő – sok adatot tartalmazó - adatbázisból való összetett lekérdezés. Ebben a 
feladatban elsősorban a lekérdezést kell tervezni, megvalósítani és az eredményeket bemutatni. 
A feladatot a tanulók önállóan tervezik, oldják meg és dokumentálják. 
A feladat-megoldási folyamatot és az eredményeket csoporttársaiknak és a tanárnak 
prezentálják és szóban is bemutatják. 
 
Problémamegoldás táblázatkezelővel (táblázatkezelő professzionális  
használata) a statisztikai feladatokban    32 óra/32 óra 
 
A témakör tanításának célja, hogy a tanuló megismerje valamely táblázatkezelő speciális 
funkcióit, továbbá annak integrált használatát más programokkal abból a célból, hogy konkrét 
elemző feladatok (statisztikai, gazdasági elemzés)  problémák megoldásához alkalmazni tudja 
azt. 
Kiemelt cél, hogy a tanulók képesek legyenek megválasztani, alkalmazni és integrálni több 
informatikai céleszközt az információk megszerzésére, értékelésére és célirányos 
felhasználására, összetett feladatok megoldására. 
 
Táblázatkezelési feladat (számított adatok előállítása beépített és saját függvények és képletek 
alapján, diagramkészítés többféle szempont alapján, formázások 
Nagy táblázatok és diagramok előkészítése nyomtatáshoz (oldalbeállítás, keretezés, címek 
elhelyezése, élőfej-élőláb, oszlop-sorfejek stb), illetve táblázatok, diagramok elkészítése 
export-importhoz. 
Adatok szűrése, rendezése (irányított szűrő, több szempontú rendezés) 
Több munkalap összekapcsolása (számolás a különböző   
Statisztikai elemzések, feladatok, esettanulmányok megoldása különböző kiemelt 
témakörökben, mint 
Demográfiai adatok statisztikai vizsgálata 
Kultúra, oktatás információinak statisztikai elemzése 
A nemzetgazdaságra vonatkozó adatok statisztikai elemzése 
Életkörülmények, életmód elemzése 
 
 
Szakmai kommunikáció mesterszinten 32 óra/32 óra 
 
A témakör célja, hogy a diákok az eddigi felkészültségre alapozottan professzionális 
képességetszerezzenek a prezentációk készítésével (írásbeli kommunikáció) és a különböző 
témakörök szóbeli előadásával (szóbeli szakmai kommunikáció) kapcsolatban.  Ezek a 
képességek elengedhetetlenek a szakdolgozat-védésnél és a munkavégzésben egyaránt. 
 
A szóbeli kommunikáció retorikai és szakmai követelményei 
Beszédtechnikai gyakorlatok, előadási stílusok 
Prezentációs mesterkurzus (a PowerPoint integrált alkalmazása, a Prezi.com szoftver 
mesterszintű használata) 
A szakdolgozat bemutatásához és a védéshez vizsgamunka készítése 
Gazdasági adatok prezentálása (táblázatkezelővel késztett diagramok, táblázatok beillesztése a 
prezentációba és a szakdolgozatba). 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése  x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

   
Irodai 
programcsomag 

2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Képi információk körében     
3.1. Rajz értelmezése x x   
3.2. Rajz készítése leírásból x x   
3.3. Rajz elemzés, hibakeresés x x   
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4. Komplex információk körében    
Irodai 
programcsomag 

4.1. Esetleírás készítése x x   
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5.4. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása x x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat  x   
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés  x   
1.4. projekt  x   
1.5. kooperatív tanulás  x   
1.6. házi feladat  x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Számviteli információs rendszerekgyakorlattantárgy  64 óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának célja, hogy a számviteli ismeretek és könyvvezetési, nyilvántartási, 
elszámolási gyakorlatra építve a tanulók megismerjenek olyan informatikai eszközöket, melyek 
segítenek a feladataik elvégzésében. Cél az is, hogy a tanulók jártasságot szerezhetnek a 
könyvelésre, számviteli munkára fejlesztett célrendszerek használatában.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10822-12 Az Informatika alkalmazása modul Számviteli információs rendszerek gyakorlat: 
Feladatvégzés könyvelő programmal témaköre közvetlenül kapcsolódik a 10821-12 Gazdasági 
alapok és rendszerszervezés modul Gazdasági ismeretek gyakorlat tantárgy: Számvitel 
gyakorlat témaköréhez 
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Témakörök és elemeik 
 
A számviteli információs rendszer használatba vétele 32 óra/32óra 
 
A számviteli rendszer felépítése, a rendszer jellemzői 
A program installálása  
Főmenü, almenük, Help 
A feldolgozás indítása, adatbázis feltöltés (Törzsadatokkal) 
A használt szoftver (pl. Cobra, Kulcs-Soft könyvelő program) funkcióinak kipróbálása, 
mintaadatokkal könyvelés 
 
Feladatvégzés könyvelő programmal    32 óra/32 óra 
 
A tanult könyvviteli program segítségével gazdasági műveletek könyvelése (bérszámfejtés, 
bérfeladás, számlákkal kapcsolatos események rögzítése felvitele, stb.)  
Az egyes modulok használata (tárgyi eszköz nyilvántartó, számlakészítő, stb. ) 
A program segítségével archivál, az adatállományból elemzést végez, nyomtatott outputokat 
állít elő, adatokat szolgáltat 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.4. Információk önálló rendszerezése  x   

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

   
Szoftver: 
Könyvelő 
szoftverek 

2.1. Írásos elemzések készítése  x   
2.2. Tapasztalatok utólagos ismertetése  x   
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szóban 

2.3. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Komplex információk körében    
Szoftver: 
Könyvelő 
szoftverek 

3.1. Esetleírás készítése  x   
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása x x   

 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat  x   
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés  x   
1.4. projekt  x   
1.5. házi feladat  x   

A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 

1.6 GYERMEKOTTHONI ASSZISZTENS 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV 
Az 54 761 01 
Gyermekotthoni asszisztens SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,  valamint a III. Szociális ÁGAZATHOZ 
 
 
 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 761 01 
Gyermekotthoni asszisztens SZAKKÉPESÍTÉSHEZ, valamint a III. Szociális ÁGAZATHOZ 
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A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, két-évfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) aSzociáliságazat alábbi szakképesítéseire egységesen vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
 
54 762 01  Rehabilitációs nevelő, segítő 
54 762 02 Szociális asszisztens  
54 762 03 Szociális szakgondozó 
54 761 01  Gyermekotthoni asszisztens 
54 761 02 Kisgyermek-gondozó, nevelő 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– a(z)54 761 01 Gyermekotthoni asszisztens szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó ….../2013. (.. . …) xxx rendelet  
alapján készült.      
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 761 01 
Szakképesítés megnevezése: Gyermekotthoni asszisztens 
Szakmacsoport száma és megnevezése: 2 Szociális szolgáltatások 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  III. Szociális  
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
Elméleti képzési idő aránya: 60% 
Gyakorlati képzési idő aránya: 40 % 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama:  
160 óra 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
vagy iskolai előképzettség hiányában 
Bemeneti kompetenciák: - 
Szakmai előképzettség: - 
Előírt gyakorlat: - 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: nincsenek 
Pályaalkalmassági követelmények: nincsenek 
A szakképzés szervezésének feltételei 
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Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
Szakmai készségfejlesztés és 
kommunikációs gyakorlat 

a szakmai készségfejlesztést kizárólag 
csoportvezetésben jártas:pszichológus 
végezheti; a kommunikációs gyakorlatot: 
pszichológus, okleveles szociális munkás, 
pedagógiai előadó, okleveles 
gyógypedagógus, okleveles szupervízor, 
szociális szervező 

Társadalomismeret  okleveles szociálpolitikus, okleveles szociális 
munkás, okleveles szociológus, okleveles 
társadalomismeret szakos tanár 

Társadalomismereti és szociálpolitikai 
gyakorlat 

okleveles szociálpolitikus, okleveles szociális 
munkás, okleveles szociológus, szociális 
szervező 

Szociálpolitikai, jogi és etikai 
ismeretek 

okleveles szociálpolitikus, jogász, okleveles 
szociális munkás 

Pszichológiai és pedagógiai ismeretek 
pszichológus, pedagógiai előadó, pszichiáter, 
okleveles gyógypedagógus 

Pszichológiai gyakorlat pszichológus, pedagógiai előadó, pszichiáter 

Egészségügyi alapismeretek 
orvos, diplomás ápoló, egészségügyi 
szakoktató 

Népegészségügyi ismeretek 
orvos, diplomás ápoló, egészségügyi 
szakoktató 

Az elsősegélynyújtás gyakorlata 
orvos, diplomás ápoló, egészségügyi 
szakoktató, mentőtiszt 

 
 
 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak: „nincs” 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
„nincs” 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a két-évfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A két-évfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
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évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkavédelemi 
alapismeretek 

Munkavédelemi 
alapismeretek 

0,5   
  

    
  

   
  

    0,5   
  

    
Szakmai 
készségfejlesztés és 
kommunikációs 
gyakorlat    1           2     2    5       

Társadalomismeret 1,5   1,5   1   1  4     
Társadalomismereti 
és szociálpolitikai 
gyakorlat     0,5 72  1 108  1  4 70   
Szociálpolitikai, 
jogi és etikai 
ismeretek    1   1   2  4,5     
Pszichológiai és 
pedagógiai 
ismeretek  1   1,5      2  4,5     
Pszichológiai 
gyakorlat  0,5 70  0,5 33       2 54   

10 525-12 A 
szociális ellátás 
általános 
tevékenységei 

Egészségügyi 
alapismeretek              1      2    3         

Modul 10559-12 
azonosító száma 

Népegészségügyi 
ismeretek 0,5      1               2         
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Elsősegélynyújtási 
feladatok  

Az 
elsősegélynyújtás 
gyakorlata                1 32        1,5  36     

11499-12 
Foglalkoztatás  

Foglalkoztatás 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   

11498-12 
Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös 
szint) 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen nyelv 

    

  

    

  

    

  

        

  

2   
Gyermekvédelmi 
ismeretek   

 
  

 
  

 
    

 
1,5  

Gyógypedagógiai 
ismeretek   

 
  

 
  

 
    

 
1,5  

Gondozási, ápolási 
ismeretei   

 
  

 
  

 
    

 
2  

10522-12  
Gyermekellátási 
alapfeladatok 

Gondozási, ápolási 
gyakorlat   

 
  

 
  

 
    

 
 3 

A gyermekotthon               3,5  10523-12 
Gyermekfelügyelői 
feladatok 

Gyermekotthoni 
gyakorlat   

 
  

 
  

 
    

 
 3,5 

Gyermek-
felügyeleti 
dokumentációs 
ismeretek   

 

  

 

  

 

    

 

2  
Gyermekotthoni 
adminisztrációs 
ismeretek   

 
  

 
  

 
    

 
1,5  

10524-12 
Gyermek-felügyeleti 
dokumentációs 
feladatok 

Adminisztráció 
gyakorlata   

 
  

 
  

 
    

 
 1 
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Gyermekotthoni 
tevékenységek 
szervezési ismeretei   

 
  

 
  

 
    

 
3,5  

Életvezetési 
ismeretek   

 
  

 
  

 
    

 
2  

Önálló életvitelre 
való felkészítés   

 
  

 
  

 
    

 
1,5  

10526-12 
Gyermekotthoni 
tevékenységek 

Gyermekotthoni 
tevékenységek 
szervezési 
gyakorlata   

 

  

 

  

 

    

 

 2 
összes óra 3,5  1,5  4  2  3  4  7  3  18,5  12,5 21,5  9,5  
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 
2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 
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e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18         18 

témakör 1                                     

11
50

0-
12

 
M

un
ka

vé
de

le
m

i 
al

ap
is

m
er

et
e

k témakör 2                                     
Szakmai 
készségfejlesztés és 
kommunikációs 
gyakorlat 

   36           72      64  172   180        180 

Tanulástechnikai 
gyakorlat 

   36                    36    36        36 

A reális énkép 
szerepe a szociális 
segítésben 

              16      14  30  36       36 

A szakmai 
együttműködés 
készségei 

             10       10  20  20       20 

A veszteségek 
feldolgozása 
gyakorlat  

       10   10 20  24    24 

A kongruens 
kommunikáció 
gyakorlása 

       10   10 20   20    20 

A segítő kapcsolat 
eszközeinek 
alkalmazása 

              14      10  24    24       24  

A szakmai 
kommunikáció 
fejlesztése 

       12   10 22  20    20 

Társadalomismeret 54   54   36   32  176 144     144 

10
 5

25
-1

2 
 

A
 s

zo
ci

ál
is

 e
llá

tá
s 

ál
ta

lá
n

os
 te

vé
ke

ny
sé

g
ei

 

A család és életmód 36   14        50 50     50 
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Szociológiai 
alapismeretek 

 18      22                40  24          24 

A társadalmi struktúra       18      18          36  20          20 
A mai magyar 
társadalom 

            18      12    30  30          30 

Szervezetszociológia          20  20 20     20 
Társadalomismereti 
és szociálpolitikai 
gyakorlat 

    18 72  36 108  32 266  144 70   214 

Gyakorlat a család és 
életmód körében 

    18 36      54  50 18   68 

Szociológiai 
alapismereti gyakorlat 

     36  8 10   54  16 9   25 

Szociálpolitikai 
monitorozás 

       28 38  12 78  42 20   62 

Az intézmény 
megismerése 

                 60    20  80  36  23     59 

Szociálpolitikai, jogi 
és etikai ismeretek 

   36   36   64  136 162     162 

Szociálpolitikai 
alapismeretek 

   20        20 22     22 

Szociálpolitikai 
beavatkozást igénylő 
problémák 

   16        16 20     20 

A szociálpolitika 
intézményrendszere 

      10     10 12     12 

Jogi és családjogi 
alapismeretek 

      18     18 22     22 

A jóléti 
nagyrendszerek 

         20  20 22     22 

A lokális ellátások          20  20 22     22 
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Közigazgatási 
ismeretek 

         20  20 20     20 

A szociális segítés 
etikája 

      8   4  12 22     22 

Pszichológiai és 
pedagógiai ismeretek 

36   54      64  154 162     162 

Pszichológiai 
alapismeretek 

18           18 16     16 

Szociálpszichológiai 
jelenségek és 
folyamatok 

18         12  30 34     34 

Az életút 
pszichológiája 

   36        36 34     34 

A személyiség 
pszichológiája 

         22  22 34     34 

Szocializáció    18        18 10     10 
Pedagógiai 
alapismeretek 

         30  30 34     34 

Pszichológiai 
gyakorlat 

 18 70  18 33      139  72 54   126 

Gyermektanulmányok  18 70         88  54 30   84 
Az életút pszichikus 
jellemzői 

    18 33      51  18 24   42 

Egészségügyi 
alapismeretek 

      36   64  100 108     108 

Az emberi test 
felépítése és 
működése 

      16     16 28     28 

Kórok és kórokok       20     20 20     20 
A betegségek tüneti 
és a betegmegfigyelés 
szempontjai 

         40  40 40     40 
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A gondozás és a 
betegellátás laikus 
módszerei 

                   24   24  20          20  

Népegészségügyi 
ismeretek 

 18      36               54 72          72 

A társadalmi helyzet 
és az egészség 

18                     18  24          24 

Közegészség      12                 12  24          24 

Egészségmegőrzés    24        24 24     24 
Az elsősegélynyújtás 
gyakorlata 

               36  32     68     54  36     90 

Mechanikai sérülések, 
a gyermekbetegségek 
ellátása 

               18  20      38   36  20     56 

10
55

9-
12

 
el

ső
-s

eg
él

yn
yú

jtá
si

 fe
la

d
at

ok
 

Veszélyeztető 
állapotok 

               18  12     30    18  16      34 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

                              16   16 

témakör 1                                     

11
49

9-
12

 
F

og
la

lk
oz

ta
tá

si
 

al
ap

is
m

er
et

e
k témakör 2                                     

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

                              64   64 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

8-
12

 
E

lh
el

ye
zk

ed
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t-
m
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ka

vá
lla

lá
st
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eg

ítő 
id

eg
en
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ye
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5-
ös

 
sz
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témakör 4                                     
Gyermekvédelmi 
ismeretek 

               48  48 

10
52

2-
12

 
G

ye
rm

ek
el

lá
tá

si
 

al
ap

fe
la

d
at

ok
 

A gyermekvédelem                5  5 
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története 

A gyermekvédelem 
jogi szabályozása 

               11  11 

A gyermekvédelem 
mai rendszere 

               11  11 

A gyermekvédelem 
pszichológiai 
vonatkozásai 

               10  10 

Szükségletek és 
erőforrások 

               11  11 

Gyógypedagógiai 
ismeretek 

               48  48 

Fejlődési 
rendellenességek, 
fogyatékosságok 

               18  18 

A gógypedagógia, 
mint tudományág 

               10  10 

Fejlesztés, 
rehabilitáció 

               20  20 

Gondozási, ápolási 
ismeretei 

               64  64 

Ismeretek a 
gondozásról 

               16  16 

Gyermekbetegségek                16  16 

Ápolási ismeretek                16  16 
Leggyakoribb 
gyermekbalesetek 

               16  16 

Gondozási, ápolási 
gyakorlat 

                96 96 

Gondozási, ápolási 
feladatok 

                48 48 
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Gyermekotthoni, 
bölcsődei feladatok 

                32 32 

Karbantartási, 
fertőtlenítési 
feladatok 

                16 16 

A gyermekotthon                112  112 
A gyermekotthon 
működése 

               34  34 

A gyermekotthoni 
élet szervezése 

               39  39 

A gyermekcsoport 
működése 

               39  39 

Gyermekotthoni 
gyakorlat 

                112 112 

Ismerkedés a 
gyermekotthonnal 

                24 24 

10
52

3-
12

 
G

ye
rm

ek
fe

lü
gy

elő
i f

el
ad

at
ok

 

Gyermekfelügyelői 
feladatok 

                88 88 

Gyermek-felügyeleti 
dokumentációs 
ismeretek 

               64  64 

Gyermekfelügyeleti 
munka dokumentálása 

               21  21 

A gyermek 
fejlődésével 
kapcsolatos 
dokumentációs 

               22  22 

Élettörténeti munka                21  21 
Gyermekotthoni 
adminisztrációs 
ismeretek 

               48  48 

10
52

4-
12

 
G

ye
rm

ek
-f

el
üg

ye
le

ti 
do

ku
m

en
tá

ci
ós

 
fe

la
da

to
k 

A gyermekotthon                30  30 
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működésének 
szabályai, 
szabályzatai 
A munkavállaló 
adminisztrációs 
kötelezettségei 

               18  18 

Adminisztráció 
gyakorlata 

                32 32 

Gyermekfelügyeleti 
dokumentáció 

                12 12 

Gyermekotthoni 
adminisztráció 

                7 7 

A gyerek fejlődésével 
kapcsolatos 
dokumentáció 

                13 13 

Gyermekotthoni 
tevékenységek 
szervezési ismeretei 

               112  112 

A gyermekotthon 
mindennapi életének 
szervezése 

               23  23 

Szabadidő-szervezési 
ismeretek 

               19  19 

A játék                15  15 

Mozgásos aktivitások                14  14 

Szellemi aktivitások                14  14 
Ének-zenei és 
művészeti 
tevékenységek 

               13  13 

10
52

6-
12

 
G

ye
rm

ek
ot

th
on

i t
ev

ék
en

ys
ég

ek
 

Irodalom, 
tömegkommunikáció, 
médiák 

               14  14 
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Életvezetési ismeretek                64  64 

Egészségmegőrzés                21  21 

Tanulás-segítés                22  22 

Önellátás                21  21 
Az önálló életvitelre 
való felkészítés 

               48  48 

Életmód                8  8 
Személyes és 
hivatalos ügyek 
intézése 

               8  8 

Az önálló élet 
kialakítása 

               10  10 

Háztartásgazdálkodás, 
háztartásvezetés 

               10  10 

Pályaorientáció, 
munkába állás 
előkészítése 

               6  6 

A munkavállalás, 
munkába állás 
szabályai 

               6  6 

Gyermekotthoni 
tevékenységek 
szervezési gyakorlata 

                64 64 

A mindennapi 
tevékenységek és 
szabadidő szervezési 
gyakorlata 

                23 23 

Tevékenységek 
szervezési gyakorlata 

                22 22 

Életvezetési ismeretek 
gyakorlata 

                19 19 
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Összesen  126  54  180 36  108  144  224  96    666  450 688 304 2268 

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283 1116 
160 

992 2268 

Elméleti óraszámok/aránya  1354 óra 59,70      

Gyakorlati óraszámok/aránya 914 óra   40,29    
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik.



 

 400 
 

 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a 
táblázatban a nappali rendszerű oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti 
és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat 
arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám 
pedig ajánlás. 
 
 
A  
11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

11500-12 Munkavédelmi alapismeretek  

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Munkavédelmi alapismeretektantárgy      …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1        …óra/… óra 
  
 . 
 
1.3.2. Témakör 2        …óra/… óra 
 
 . 
  
1.3.3. Témakör 3        …óra/… óra 
 
 . 
  
1.3.4. Témakör 4        …óra/… óra 
 
 . 
  
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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A tantárgy értékelésének módja 
 
A 10525 - 12 azonosító számú A szociális ellátás általános tevékenységei 
Megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
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A(z) 10525 - 12 azonosító számú a szociális ellátás általános tevékenységei  megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 
 

Szakmai készségfejlesztés és 
kommunikációs gyakorlat 

Társadalomismeret Társadalomismereti 
és szociálpolitikai 
gyakorlat 

Szociálpolitikai, jogi és etikai 
ismeretek 
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FELADATOK 

Tiszteletben tartja a szolgáltatást igénybe 
vevők értékeit, autonómiáját, identitását, 
érdekeiket szem előtt tartva oldja meg az etikai 
dilemmákat 

 

      

 x 

   x 

 

      

x           x 

Munkája során kezeli előítéleteit, a szerep-
összeférhetetlenségeket 

 
   

 x 
x  

 
   

           x 

A szakmai titoktartás szabályai szerint kezeli a 
birtokába jutott információkat 

 
  x 

 x 
x  

 
   

           x 

Együttműködik más szakemberekkel, betartja 
szakmai illetékessége határait 

 
 x  

  
  

 
   

           x 

Alkalmazza az önismeret-fejlesztés, az 
önvédelem és a szakmai hitelesség 
megőrzésének technikáit 

x 
x   

x  
  

 
   

           x 

A segítséget kérőkkel kapcsolatot épít ki, 
nondirektív, segítő beszélgetést folytat 

 
   

 x 
  

 
   

            

Értelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a 
konfliktuskezelés különböző módszereit 

 
 x  

x  
x x 

 
  x 

 
x 

           

Értelmezi a szolgáltatást igénybe vevő 
problémáit a fiziológiai, a társadalmi, 

 
   

 x 
 x 

 
   

    x        
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pszichológiai és szociálpszichológiai 
folyamatok tükrében 
Értelmezi a társadalompolitikai és 
szociálpolitikai jelenségeket, alapfogalmakat, 
alapvető összefüggéseket 

 
   

  
 x 

 
   

x    x x x x x x x  

SZAKMAI ISMERETEK 
Az államigazgatás alapjai, a közigazgatási és 
hatósági eljárás szabályai, az állam és az 
önkormányzatok felépítése, feladatai 

 
      

  
    

 
      

       x   x  

Jog, család- és gyermekjog, adatvédelem, a 
jóléti és társadalombiztosítási ellátások jogi 
keretei 

 
   

  
  

 
   

    x   x   x  

A szociális, az egészségügyi, a közoktatási és a 
gyermekvédelmi rendszer önkormányzati és 
nem önkormányzati keretei, formái, 
intézményrendszerük 

 

   

  

  

 

   

    x  x      

A szociálpolitika alapjai, az érdekek és 
ideológiák összefüggései, a szociálpolitika 
céljai, értékei és dilemmái; a problémának 
definiált társadalmi jelenségek és a 
megoldásukra hivatott állami beavatkozás 
technikái, eszközei, formái 

 

   

  

  

 

   

    x x x      

Szakmai etikai szabályok és alkalmazásuk a 
szociális szolgáltatások területén, az 
intézmények etikai kódexei, a szociális 
szakemberek kompetencia határai  

 

 x  

  

  

 

  x 

           x 

Szociológiai alapfogalmak, szociológiai 
adatfelvételi módszerek 

 
   

  
 x 

x 
   

            

A társadalmi struktúrát létrehozó, rejtett és 
láthatóvá tevő viszonyok, a társadalmi 
integráció, dezintegráció, szegregáció fogalma 

 
   

  
 x 

x 
x x x 

            

A társadalmi egyenlőtlenségek, a szegénység, 
a társadalmi integrációt veszélyeztető 
jelenségek és újratermelődésük okai, deviáns 

 
   

  
 x 

x 
x x x 
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jelenségek a társadalomban, a veszélyeztetett 
csoportok és térségek jellemzői 
A mai magyar társadalom szerkezete, a 
társadalmi mobilitás jellemzői, a problémának 
definiált társadalmi jelenségek 

 
   

  
 x 

x 
x x x 

            

A helyi társadalom szerkezete, a helyi 
erőforrások és hiányok  

 
   

  
 x 

x 
x x x 

            

Az egyén társadalmi meghatározottsága, a 
társadalom ártó-védő hatásai 

 
   

  
 x 

x 
x x x 

x x           

A család és életmód fogalma, a családi 
életciklus, életút szakaszai, a család 
szocializációs szerepe, az átörökítés 
összefüggései 

 

   

  

 x 

x 

x x  

x x           

Az életútinterjú készítésének fázisai        x     x x           
Az emberi test felépítése, szerveződési szintjei, 
a szervrendszerek felépítése, működése és 
működésének szabályozási szintjei 

 
   

  
  

 
   

            

A gyermek biológiai fejlődését meghatározó 
tényezők, életkori szakaszok és jellemzői, 
rendellenes fejlődésre utaló, a kóros állapotot 
jelző tünetek 

 

   

  

  

 

   

            

Lelki jelenségek és folyamatok, a 
pszichológiai adatszerzés módszerei 

 
   

  
  

 
   

            

Személyiség-pszichológia, fejlődéslélektan és 
szociálpszichológia 

 
   

  
  

 
   

            

Vonzalmak és taszítások jellemzői, az 
előítéletek kialakulásának okai és 
működésének jellemzői 

 
x   

  
  

 
   

            

A csoportok kialakulása, szerkezete és a 
csoportközi viszonyok jellemzői, az 
együttműködés szociálpszichológiai jellemzői 

 
x x x 

x  
  

 
   

            

A konfliktusok fajtái és a konfliktuskezelés 
módszerei 

 
      

x  
    

 
      

            

A segítés pszichológiai összefüggései     x                    



 

 406 
 

Az önismeret forrásai, az én-védő technikák  x                       
A kommunikáció csatornái, jellemzői, a 
nondirektív és a segítő beszélgetés jellemzői 

 
   

x  
  

 
   

            

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, 
írásban és szóban való alkalmazása 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

Informatikai eszközök használata             x x           
Információforrások kezelése             x x x x         
Diagram, nomogram olvasása, értelmezése, 
készítése 

 
      

  
    

 
      

x x           

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Elhivatottság, elkötelezettség x x x x x x x                  
Döntésképesség                     x x x x         
Stressz-tűrő képesség                         
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Empátia készség                     x x x x         
Tolerancia             x x x x         
Kapcsolatteremtő készség             x x x x         
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés                     x x x x         
Problémaelemzés és - feltárás x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Rendszerben való gondolkodás        x x x x x x x x x x x x x x x x x 
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Pszichológiai és pedagógiai 
ismeretek 

Pszichológiai 
gyakorlat 

Egészségügyi 
alapismeretek
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FELADATOK 
Tiszteletben tartja a szolgáltatást igénybe vevők 
értékeit, autonómiáját, identitását, érdekeiket szem 
előtt tartva oldja meg az etikai dilemmákat 

 
x   x  x 

x  x 
 x 

 x 
    

Munkája során kezeli előítéleteit, a szerep-
összeférhetetlenségeket 

 
x x  

 x 
x 

x 
  

A szakmai titoktartás szabályai szerint kezeli a 
birtokába jutott információkat 

 
   

 x 
 

 
  

Együttműködik más szakemberekkel, betartja 
szakmai illetékessége határait 

 
   

 x 
 

 
  

Alkalmazza az önismeret-fejlesztés, az önvédelem 
és a szakmai hitelesség megőrzésének technikáit 

 
 x x 

  
 

 
  

A segítséget kérőkkel kapcsolatot épít ki, 
nondirektív, segítő beszélgetést folytat 

 
   

  
 

 
  

Értelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a 
konfliktuskezelés különböző módszereit 

 
x   

 x 
x 

x 
  

Értelmezi a szolgáltatást igénybe vevő problémáit a 
fiziológiai, a társadalmi, pszichológiai és 
szociálpszichológiai folyamatok tükrében 

x 
x x x 

x x 
x 

x 
x x 

Értelmezi a társadalompolitikai és szociálpolitikai 
jelenségeket, alapfogalmakat, alapvető 
összefüggéseket 

 
   

  
 

 
  

SZAKMAI ISMERETEK 
Az államigazgatás alapjai, a közigazgatási és 
hatósági eljárás szabályai, az állam és az 
önkormányzatok felépítése, feladatai 

 
      

   
  

  
    

Jog, család- és gyermekjog, adatvédelem, a jóléti 
és társadalombiztosítási ellátások jogi keretei 

 
   

  
 

 
  

A szociális, az egészségügyi, a közoktatási és a 
gyermekvédelmi rendszer önkormányzati és nem 
önkormányzati keretei, formái, 
intézményrendszerük 

 

   

  

 

 

  

A szociálpolitika alapjai, az érdekek és ideológiák 
összefüggései, a szociálpolitika céljai, értékei és 
dilemmái; a problémának definiált társadalmi 
jelenségek és a megoldásukra hivatott állami 
beavatkozás technikái, eszközei, formái 

 

   

  

 

 

  

Szakmai etikai szabályok és alkalmazásuk a 
szociális szolgáltatások területén, az intézmények 

 
   

  
x 

x 
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etikai kódexei, a szociális szakemberek 
kompetencia határai  
Szociológiai alapfogalmak, szociológiai 
adatfelvételi módszerek 

 
   

  
 

 
  

A társadalmi struktúrát létrehozó, rejtett és 
láthatóvá tevő viszonyok, a társadalmi integráció, 
dezintegráció, szegregáció fogalma 

 
   

  
 

 
  

A társadalmi egyenlőtlenségek, a szegénység, a 
társadalmi integrációt veszélyeztető jelenségek és 
újratermelődésük okai, deviáns jelenségek a 
társadalomban, a veszélyeztetett csoportok és 
térségek jellemzői 

 

   

  

 

 

  

A mai magyar társadalom szerkezete, a társadalmi 
mobilitás jellemzői, a problémának definiált 
társadalmi jelenségek 

 
   

  
 

 
  

A helyi társadalom szerkezete, a helyi erőforrások 
és hiányok  

 
   

  
 

 
  

Az egyén társadalmi meghatározottsága, a 
társadalom ártó-védő hatásai 

x 
x x x 

x x 
x 

 
  

A család és életmód fogalma, a családi életciklus, 
életút szakaszai, a család szocializációs szerepe, az 
átörökítés összefüggései 

x 
x x x 

x x 
x 

 
  

Az életútinterjú készítésének fázisai   x   x x    
Az emberi test felépítése, szerveződési szintjei, a 
szervrendszerek felépítése, működése és 
működésének szabályozási szintjei 

 
   

  
 

 
x  

A gyermek biológiai fejlődését meghatározó 
tényezők, életkori szakaszok és jellemzői, 
rendellenes fejlődésre utaló, a kóros állapotot jelző 
tünetek 

 

 x x 

x x 

 

 

x x 

Lelki jelenségek és folyamatok, a pszichológiai 
adatszerzés módszerei 

x 
   

 x 
 

 
  

Személyiség-pszichológia, fejlődéslélektan és 
szociálpszichológia 

x 
x x x 

x x 
 

 
  

Vonzalmak és taszítások jellemzői, az előítéletek 
kialakulásának okai és működésének jellemzői 

 
x x x 

x x 
 

 
  

A csoportok kialakulása, szerkezete és a 
csoportközi viszonyok jellemzői, az 
együttműködés szociálpszichológiai jellemzői 

 
x   

  
 

 
  

A konfliktusok fajtái és a konfliktuskezelés 
módszerei 

 
 x  x x  

x  x 
  

  
    

A segítés pszichológiai összefüggései  x         
Az önismeret forrásai, az én-védő technikák  x x  x      
A kommunikáció csatornái, jellemzői, a 
nondirektív és a segítő beszélgetés jellemzői 

 
x   

  
 

 
  

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, írásban és 
szóban való alkalmazása 

x 
 x x  x  

x x  
x  

x  
x  x  

Informatikai eszközök használata       x x   
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Információforrások kezelése       x x   
Diagram, nomogram olvasása, értelmezése, 
készítése 

 
      

   
  

 x 
    

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Elhivatottság, elkötelezettség       x x  x 
Döntésképesség            x x     x 
Stressz-tűrő képesség       x x  x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Empátia készség           x x      
Tolerancia       x x   
Kapcsolatteremtő készség       x x   
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés           x  x     x 
Problémaelemzés és - feltárás       x x  x 
Rendszerben való gondolkodás x x x x x x x x x x 
Szakmai készségfejlesztés és kommunikációs gyakorlat tantárgy   
172óra/180óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja támogatni azegyéni tanulási stratégiák kialakítását,a szociális 
képzés eredményes elvégzését;a segítő kapcsolat létesítéséhez és működtetéséhez szükséges 
készségek és a személyiség fejlesztése. A reális énkép kialakítása, a viselkedés kontrollálása. A 
szakmai önismeret fejlesztése és annak tudatosítása, hogy a szociális szakember számára a 
személyiség munkaeszköz. A nyílt és kongruens kommunikáció alkalmazása. A saját 
kommunikáció kontrollálása, a kommunikáció fejlesztésének módszereinek, eszközeinek 
bővítése 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Nem információkra, hanem a tanulók családban, a gyermekellátó és oktatási intézményekben, a 
kortárscsoportokban, szűkebb és tágabb társadalmi közegekben szerzett eddigi 
élettapasztalataira, önismeretére és személyiségének jellemzőire alapozva folynak a 
tréningszerű foglalkozások, ahol a kölcsönös interakciók során felmérhetik saját és mások 
hatását a társas helyzetekben, társas kapcsolatokban. 
Témakörök  
 
Tanulástechnikai gyakorlat    36 óra/36 óra 
  
A tanulást befolyásoló külső, belső és lelki (képességek, készségek, motiváció, érdeklődés, 
elvárások) tényezők  
A tanulási módszerek, eszközök szerepe a hatékony tanulásban 
Írás, olvasás, szövegértés, elemzés, visszaadás problémái; az egyes készségek fejlesztése 
A modern technikai eszközök használatának előnyei 
A sajátélményű tanulás 
A szakmai tanulás a terepen 
A vizsgadrukk és kezelése 
 
A reális énkép szerepe a szociális segítésben  30 óra/36óra 
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A másik ismerete 
Önismeret, önismeret-fejlesztés 
A segítő szakmák hatása a személyiségre 
Önvédelmi technikák  
Rekreációs lehetőségek 
A kiégés jelei 
A kiégés elleni védekezés 
 
A szakmai együttműködés készségei   20 óra/20óra 
 
Az együttműködés szociálpszichológiai, csoportdinamikai összefüggései 
Az eltérő személyiségek, értékek, életstílus, kultúrák elfogadása a gyakorlatban 
Empátia 
Az előítéletek 
A konfliktusok 
Konfliktus-megoldási technikák és módszerek modellálása 
 
A veszteségek feldolgozása gyakorlat   20 óra/24óra 
  
A személyes veszteségek  
A veszteségek feldolgozásának szakaszai 
A veszteségek feldolgozásának lehetőségei a csoportban 
 
A kongruens kommunikáció gyakorlása   20 óra/ 20 óra 
 
 A kommunikáció és a társas érintkezés kultúrája 
Az adekvát kommunikáció 
A sajátos kommunikációs jelzések értelmezése, tolerálása 
A saját kommunikáció kontrollásása és hatótényezőinek felismerése 
A nyílt és kongruens kommunikáció gyakorlása 
A metakommunikációs jelek értelmezése 
A kommunikációs zavarok és a kommunikációt zavaró körülmények felismerése 
 
A segítő kapcsolat eszközeinek alkalmazása   24 óra/24 óra 
 
A kommunikáció szimmetriája és aszimmetriája 
A segítséget kérő ember kommunikációjának értelmezése 
A segítséget kérő ember kommunikációs hiányosságainak tolerálása  
Az emberi kiszolgáltatottság jeleinek felismerése 
Nondirektív kommunikáció 
A problémafeltárás kommunikációs eszközei 
A segítő beszélgetés 
 
 A szakmai kommunikáció fejlesztése    22 óra/  20óra 
 
 
Az írásos és a szóbeli kommunikáció és információszolgáltatás 
A kulturált vitakészség fejlesztése 
A meggyőzés kommunikációs eszközeinek alkalmazása 
A szakmai fogalomkészlet alkalmazása szóban és írásban 
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A kliens kommunikációs készségének fejlesztése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás):8-15 fős csoportokban szervezett csoportmunka, ennyi 
főre kialakított csoportszobában, ahol lehetőség van a körbeülésre 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) szabad interakciós, encounter, dráma, pszichodráma csoport strukturált gyakorlatok 
vagy más a csoportmunkára alkalmas technika 
 
A tantárgy értékelésének módjaa foglalkozások célja az önismeret és a személyiség fejlesztése, 
ezért a teljesítmény és az értékelés mindig egyéni. A csoportos munka során a csoportvezető a 
választott módszernek megfelelően egyéni és csoportos visszajelzést ad. A fejlődés feltétele a 
jelenlét, amit a csoportvezető aláírásával igazol, és ez megfelel a követelmények teljesítésének. 
A vizsgára bocsátás feltétele igazolás, amely minimum „120 órás szakmai (60 óra 
kommunikációs, 60 óra személyiségfejlesztő) készségfejlesztés” teljesítéséről szól. 
 
Társadalomismeret tantárgy      176óra/144óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja a társadalomban és a szűkebb környezetben érvényesülő társadalmi 
szabályok felismerésének segítése, a társadalmi folyamatok értelmezése, az előítéletek 
keletkezésének okaival való szembenézés, a társadalom struktúrájának, működésének 
megismerése, az egyenlőtlenségek, a szegénység kialakulásának területi és társadalmi okai, 
jellemzői, és csökkentésük eszközeinek értelmezése. 
 
 Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A középiskolai társadalomismeret, a történelem tantárgy társadalomtörténeti fejezetei, valamint 
társadalomföldrajzi információk, a demográfiai és gazdasági adatok ábrázolási technikái. 
Témakörök  
 
A család és életmód     50 óra/50 óra 
  
A család fogalma és funkcióiés ezek történelmi változása 
A család helye, szerepe, szerkezete, jelentősége, működése és működési zavarai 
Az életmód, életvitel összetevői 
Az életmódkutatás technikái 
Családi és társadalmi szerepek 
Az emberi szükséglete rendszere 
A család szocializációs szerepe, a családi gazdálkodás 
A családi életciklus, életút 
Az életútinterjú tervezése, szervezése, készítése, feldolgozása és értelmezése 
A kultúra, szubkultúra, hagyományok, életmód, szokások, életvitel fogalma, meghatározó 
tényezői, összetevői 
Értékek, normák, szankciók; normáktól való eltérés 
A család szerkezete és annak ábrázolása 
A család, mint támogató rendszer, és mint problémaforrás 
A család szerepe a társadalmi egyenlőtlenségek újratermelésében 
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A gyerek, az idős, a beteg és a fogyatékos ember helye a családban, magányosság a családon 
belül 
 
Szociológiai alapismeretek     40óra/24óra 
 
A társadalom fogalma, működése 
A szociológia alapfogalmai és alapvető összefüggései, a társadalom megismerésének 
sajátosságai 
A szociológiai adatfelvétel módszerei: megfigyelés, dokumentumelemzés, kísérlet és a 
kérdezéses technikák 
A társadalom összetételét mutató adatok (életkori, egyéb demográfiai megoszlás, nemzetiségi, 
etnikai összetétel, foglalkozási szerkezet, stb.) értelmezése és ábrázolási technikái 
A helyi társadalom szerkezete és jellemzői 
A helyi erőforrások és hiányok felmérésének dimenziói és módszerei 
 
A társadalmi struktúra     36óra/20óra 
 
Alapfogalmak (társadalmi struktúra, rétegződés, státusz, státuszcsoport) 
A struktúrát generáló és manifeszt viszonyok 
Az egyén társadalmi meghatározottsága 
Társadalmi újratermelés, újratermelődés 
A társadalmi egyenlőtlenségek újratermelésének, újratermelődésének okai, mechanizmusai 
A társadalmi egyenlőtlenségek dimenziói, ezek feltárásának és ábrázolásának technikái 
A társadalom ártó-védő hatása 
Különbözőség, másság 
A deviancia fogalma, elméletei, kialakulásuk okai, társadalmi megítélése és annak változása 
A társadalmi integráció, dezintegráció fogalma, folyamata 
Az anómia jelensége, megjelenése a társadalomban 
 
A mai magyar társadalom     30 óra/30óra 
 
A mai magyar társadalom szerkezete, térbeli jellemzői, 
Az egyenlőtlenség fogalma, dimenziói a mai magyar társadalomban, 
A szegénység és depriváció értelmezése és jellemzői 
A szegénység szubkultúrája 
A társadalmi integrációt veszélyeztető jelenségek: munkanélküliség, hajléktalanság, a 
cigányság hátrányainak halmozódása, kirekesztés, előítéletek 
A deviáns jelenségek a társadalomban, okai, formái, mérete és szociológiai jellemzői a mai 
Magyarországon 
A veszélyeztetett csoportok és térségek, diszkrimináció 
A társadalom, a család és az iskola szerepe az egyenlőtlenségek, a szegénység mérséklésében 
és újratermelésében 
A társadalmi mobilitás fogalma és jellemző 
 
 Szervezetszociológia      20 óra/20 óra 
A szervezet fogalma, a bürokratikus szervezet 
A szervezetek, mint nyílt rendszerek kialakulását, működését és megváltozását befolyásoló 
tényezők; belső és külső kapcsolatok 
A szervezeti struktúrák: munkamegosztás, hatáskör, koordinációs eszközök, konfiguráció, 
döntési szintek, szabályzatok, célok, küldetés, hatékonyság 
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A szociális ellátás állami, egyházi és civil szervezetei, intézményeik 
A szociális és gyermek ellátási intézmények, mint szervezetek 
A döntési szintek és szabályok 
A kliens, a gyermek helye az ellátás folyamatában, az ellátó intézményekben 
 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
Átlagos tanterem, vagy könyvtár 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése  x   
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
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1.5. szemléltetés   x  
1.6. kooperatív tanulás  x   
1.7. házi feladat x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Társadalomismereti és szociálpolitikai gyakorlat tantárgy 86 óra/144 óra* 
180 óra ögy/70 óra ögy 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja: olyan módszerek, technikák, praktikus információ szerzési 
lehetőségek nyújtása, alkalmazásuk gyakorlása, amelyek segítségével a tanulók képesek 
lesznek feltárni, megérteni az őket körülvevő társadalom az elemi jellemzőit, összefüggéseit, a 
szociálpolitika és a szociálpolitikai intézmények működését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A középiskolai társadalomismeret, a történelem tantárgy társadalomtörténeti fejezetei, valamint 
társadalomföldrajzi információk, a demográfiai és gazdasági adatok ábrázolási technikái. 
Témakörök  
 
Gyakorlat a család és életmód körében   18 óra/50 óra/ 
36 óra ögy/18óra ögy 
 
Egy, a tanulók által kiválasztott(nem a szociális ellátás klienseként élő) család egy felnőtt 
tagjával készített életútinterjú előkészítése, megvalósítása, értelmezése és feldolgozása; az 
Szvk-ban előírt formában: („Párbeszédes formában, minimum 15 oldalon leírt, önállóan felvett 
életútinterjú”). 
 
 Szociológiai alapismereti gyakorlat   8óra/16 óra/ 
46 óra ögy/ 9 óra ögy 
A tapasztalatok értelmezése a szociológia alapfogalmainak és alapvető összefüggéseinek 
rendszerében. 
A szociológiai adatfelvétel módszereinek alkalmazása (megfigyelés, dokumentumelemzés, 
kísérlet és a kérdezéses technikák). 
A társadalom összetételét mutató adatok értelmezése és ábrázolása 
Adatgyűjtés és értelmezés a helyi társadalom szerkezetének és jellemzőinek tárgykörében. 
A helyi erőforrások és hiányok felmérési technikáinak gyakorlása. 
 
.Szociálpolitikai monitorozás    40 óra/42 óra/ 
38óra ögy/20 óra ögy 
A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás állami, egyházi és civil szervezetei, 
intézményrendszerük. 
A képző intézmény/iskola környezetében tevékenykedő, elérhető szociális, foglalkoztatási, 
családtámogatási, köznevelési, gyermekjóléti, gyermekvédelmi és munkaügyi intézmények 
monitorozás-szintűmegtekintése, feladatainak és működésüknek áttekintő megismerése. 
A jóléti ellátások és támogatások rendszerének megismerése, az ellátások megszerzésének 
feltételeinek és szabályainak áttekintése. 
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Élmények és motívumok nyújtása annak érdekében, hogy a tanulók segítséget kapjanak a 
specializáció, az elsajátítani kívánt konkrét szakképesítés kiválasztásához. 
A monitorozás során a tanulók naplót vezetnek, és részletes jegyzeteket készítenek a 
tapasztalatokról. 
 
 
 Az intézmény megismerése    20 óra/36 óra/ 
60óra ögy/23 óra ögy 
 
A monitorozás során megismert intézményekből a tanulók érdeklődésüknek megfelelően 
választanak, hogy az adott intézményt részletesebben megismerjék. 
Az intézmény helye a szociális, gyermekjóléti, gyermekvédelmi, köznevelési, közigazgatási 
rendszerben; az adott település ellátási rendszerében. 
Az intézmény profilja és tevékenységének rendszere. 
Az intézmény külső és belső kapcsolatrendszerének megismerése. 
Az intézmény működését szabályozó jogszabályok, pénzforrási lehetőségeinek feltárása. 
Az intézmény belső struktúrájának, tárgyi feltételeinek, működésének, fenntartásának, döntési 
folyamatának megismerése. 
A kínált szolgáltatások és a kliensek szükségletei közötti viszony feltárása. 
Információk gyűjtése a szolgáltatásokhoz való hozzájutás feltételeiről, lehetőségeiről. 
Az alkalmazott szupervízió formái; a munkacsoportok közötti együttműködés. 
Az intézmény adminisztrációja. 
A gyakorlat során a tanulók naplót vezetnek, és részletes jegyzeteket készítenek a 
tapasztalatokról. 
„Az előzetesen megvalósított, egybefüggő, két hetes gyakorlatról szóló Napló”. 
 
A képzési helyszín jellege 
Az iskolai feldolgozásokhoz átlagos tanterem, vagy könyvtár 
Az intézményi gyakorlathoz az iskola által összeállított a szociális, gyermekjóléti, 
gyermekvédelmi, köznevelési, szociális igazgatási rendszerben; az adott település ellátási 
rendszerében szerepet játszó intézmények köre, akik együttműködnek az iskolával a gyakorlati 
képzés lebonyolítása érdekében. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    
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1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    
3. Képi információk körében     
3.1. organikus rajz értelmezése x x   
3.2. organikus rajz készítése leírásból x x   

4. Komplex információk körében     

4.1. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
A gyakorlat során a tanulók naplót vezetnek, és részletes jegyzeteket készítenek a 
tapasztalatokról, s ezt a naplót, mint a vizsgára bocsátás egyik SzVK szerinti feltételét leadják a 
képző intézménynek/iskolának („Az előzetesen megvalósított, egybefüggő, két hetes 
gyakorlatról szóló Napló”) 
 
Szociálpolitikai, jogi és etikai ismeretek tantárgy  136 óra/162 óra* 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja: közvetíteni azokat a fogalmakat, összefüggéseket, amelyek a 
szociálpolitikát, mint önálló diszciplínát és a társadalmi integráció megteremtésére és 
megőrzésére törekvő szakmai gyakorlatot meghatározzák; bemutatni azokat az ideológiákat, 
érdekeket, értékeket, amelyek befolyásolják a mindenkori gyakorlatot, az alkalmazott 
technikákat és eszközöket. Alapismereteket nyújtani az állam-, és jogtudomány témaköréből, 
alkalmazható tájékozottságot nyújtani a szociális szolgáltatások, a gyermekjólét és 
gyermekvédelem területén érvényesülő jogszabályokról, a közigazgatási eljárás szabályaival 
felvértezni a majdani szociális szakembereket, hogy a gyermekek, családok, csoportok, 
közösségek és a különböző szociális problémákkal küzdő kliensek érdekérvényesítését 
támogathassák. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A középiskolai társadalomismeret, a történelem tantárgy társadalomtörténeti fejezetei, valamint 
társadalomföldrajzi információk. 
 
Témakörök és elemeik 
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Szociálpolitikai alapismeretek     20 óra/22 óra 
  
A társadalompolitika, szociálpolitika, jóléti politika, szegénypolitika fogalma 
A szociálpolitika, mint önálló diszciplína, és mint a társadalmi integritás megőrzésének 
eszköze, alapvető összefüggései, feladata, intézményrendszere 
A szociálpolitika céljai, az értékek szerepe a szociálpolitikában: szabadság, egyenlőség, 
szolidaritás, tolerancia, igazságosság; az értékek érvényesítésének dilemmái 
Az ideológiák (liberalizmus, konzervativizmus és a szociáldemokratizmus) jóléti politikája és 
az érdekek szerepe a szociálpolitikában; többszektorúság és finanszírozás a szociális ellátások 
területén 
A szükségletek rendszere és a szükséglet-kielégítés módjai 
A piac szerepe a szükségletek kielégítésében, a piaci működés differenciáló hatása 
következtébenjelentkező szociális problémák 
Az állami újraelosztás és az állami beavatkozás eszközei: piac-befolyásoló intézkedések, 
adópolitika, pozitív diszkrimináció, stratégiai szabályozás, stb 
Alapelvek: biztonságra törekvés, prevenció, finanszírozhatóság, kiszámíthatóság, a ráfordítások 
és biztonság egyensúlya, megfelelő időben, a szükséges ideig, szubszidiaritás, a kevésbé 
választhatóság, értékmegőrzés, rászorultság, érdemesség elve 
A problémának definiált társadalmi jelenségek és a hozzájuk kapcsolódó intézkedések, 
ellátások 
A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás állami, egyházi és civil szervezetei, 
intézményrendszere 
Az ellátás technikái, dilemmái: prevenció-korrekció, integráció-szegregáció, pénzbeli-
természetbeni, normativitás - diszkrecionalitás, univerzalitás-szelektivitás, hatékonyság- 
hatásosság, autonómia-kontroll 
 
 
  Szociálpolitikai beavatkozást igénylő problémák  16 óra/20 óra 
 
A szegénység, munkanélküliség, a munkaképes korúak inaktivitását csökkentő intézkedések, a 
lakhatási költségek növekedése, a hajléktalanság, elöregedés, devianciák, a fogyatékosok 
hátrányai 
A gyermekek hátrányai, a diszkrimináció és a társadalmi kirekesztés, a migráció, a menekültek 
A szociális, foglalkoztatási, családtámogatási, gyermekjóléti, gyermekvédelmi és munkaügyi 
intézményrendszer feladatai és működésük 
A támogatások rendszere, megszerzésének feltételei és szabályai 
Az ellátottak helye az intézményi struktúrában, a jogosultságok érvényesítésének lehetőségei és 
akadályai 
A diszkrimináció és a társadalmi kirekesztés 
Területi differenciálódás 
 
A szociálpolitika intézményrendszere   10 óra/12 óra 
 
 
A szociális, foglalkoztatási, családtámogatási, gyermekjóléti, gyermekvédelmi és munkaügyi 
intézményrendszer feladatai és működésük 
Az állami, önkormányzati, egyházi és civil szféra intézményei 
A térség intézményeinek köre 
A támogatások rendszere, megszerzésének feltételei és szabályai 
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Az ellátottak helye az intézményi struktúrában, a jogosultságok érvényesítésének lehetőségei és 
akadályai 
A segítő szakmák szerepe az ellátásban 
 
 Jogi és családjogi alapismeretek     18 óra/22 óra 
Átfogó ismeretek nyújtása az állam- és a jogtudomány fogalomrendszeréről, az államszervezet 
felépítéséről, alkotmányos alapjairól 
Az állam fogalma és funkciói, az állam történeti változásai 
A hatalmi ágak megoszlása 
A jogszabályok hierarchiája 
Az emberi és polgári jogok szabályai; a személyiség- és adatvédelem szabályai 
Az Alkotmánybíróság, az alapvető jogok biztosa  
Jog- és adatvédelem, a személyes adatok védelme és a közérdekű adatok nyilvánosságának 
egymáshoz való viszonya 
Az adatvédelem jogi garanciái 
A gyermekek jogairól szóló nemzetközi megállapodások és hazai jogszabályok 
A gyermek és fiatalkorúak büntethetősége, a gyermek és fiatalkorúak büntetésének irányelvei, 
a velük szemben alkalmazható büntetési tételek 
A családjogi törvény  
Gyermeki és szülői jogok, kötelességek 
A szociális jogok és szociális minimumok 
Ellátott-jogi és gyermekjogi képviselő 
 
4.3.5. A jóléti nagyrendszerek       20 óra/22 óra 
 
A jóléti védelemkeretei, formái 
A társadalombiztosítási rendszere, az egészségbiztosítási és nyugdíjbiztosítási ellátások 
A családtámogatások 
A foglalkoztatással összefüggő ellátások 
A munkaerő - piaci szolgáltatások és a foglalkoztatást elősegítő támogatások 
A munkanélküliek ellátásai 
A fogyatékos személyek jogai és esélyegyenlőségének kérdései 
A hajléktalan személyek ellátásai 
Munkajogi szabályok (Munkatörvénykönyv): munkaviszony tartama, létesítése, megszüntetése, 
munkaidő, szabadság, bérezés, érdekvédelem, érdekegyeztetés 
Közalkalmazotti, közszolgálatai jogviszony létesítése, tartalma, megszüntetése 
Közalkalmazotti besorolás, előmenetel, továbbképzési rendszer, működési nyilvántartás 
Az egyházi, a civil, nonprofit és közhasznú szervezetek szerepe, lehetőségei a jóléti ellátásban 
 
4.3.6. A lokális ellátások       20 óra/22 óra 
 
Önkormányzati szociális, gyermekjóléti illetve gyermekvédelmi ellátások: pénzbeli, 
természetbeni és személyes gondoskodást nyújtó ellátások a szociális és a gyermekvédelmi 
törvényben és kapcsolódó jogszabályaikban 
A jogi szabályozás, alapelvei, rendszere és szereplői 
A törvényben szabályozott ellátások és intézményei 
A gyermekek jogairól szóló nemzetközi megállapodások és hazai jogszabályok 
A gyermek és fiatalkorúak büntethetősége, a gyermek és fiatalkorúak büntetésének irányelvei, 
a velük szemben alkalmazható büntetési tételek 
A családjogi törvény  
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A szülői jogok és kötelezettségek; a felügyeleti jog, és a gyámság 
A fogyatékos személyek jogai és esélyegyenlőségének kérdései 
Munkanélküliek és a hajléktalan személyek önkormányzati ellátásai 
 
4.3.7. Közigazgatási ismeretek     20 óra/20 óra 
 
A közigazgatás alapfogalmai 
Az állam és az önkormányzatok felépítése, hatáskörei 
Alapismeretek a jogalkalmazás és jogérvényesítés lehetőségeiről 
A helyi önkormányzás alapelvei, az önkormányzati rendszer általános sajátosságai 
Az önkormányzati feladatok és hatáskörök rendszere 
A települési önkormányzat szervei 
Lokális hatalmi szervek és szervezetek (kormányhivatalok, járási hivatalok) feladatai 
A közigazgatási eljárás jogi szabályai, alapfogalmai, alapeljárás, jogorvoslat, végrehajtás 
Hatósági bizonyítvány, igazolvány, nyilvántartás 
A közigazgatási eljárás adminisztrációja 
 
4.3.8. A szociális segítés etikája     12 óra/22 óra 
 
A társadalmi és a szakmai etika 
A szociális munka etikai szabályai  
Az emberi értékek, méltóság és autonómia tisztelete a szociális ellátás gyakorlatában 
A gyermekek autonómiájának, méltóságának, identitásának, magukkal hozott értékeinek, 
normáinak tiszteletben tartása 
A szociális munka értékei és az etikai kódex előírásai  
A szociális szakember szerepei, felelőssége 
A szakmai kompetenciahatárok és az együttműködés etikája 
Az előítéletek hatása a szociális segítésben 
Az együttműködés etikai szabályai, a szakmai titoktartás és korrekt tájékoztatás módjai 
A szakmai etikai dilemmák értelmezése és megoldási módjai 
A szakmai etikai szabályok ismerete és alkalmazása 
 
A képzési helyszín jellege 
 
Átlagos tanterem, vagy könyvtár 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. Olvasott szöveg feladattal vezetett x x   
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feldolgozása 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés  x x  
1.4. vita  x   
1.5. házi feladat x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
6. Pszichológiai és pedagógiai ismeretek tantárgy  154 óra/162 óra* 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja: alapismereteket és alapfogalmakat szolgáltatni az emberei 
pszichikumról, a személyiségről, a személyiség fejlődéséről és a társas érintkezés 
sajátosságairól. A pszichológiai és szociálpszichológiai módszerek ismertetésével hozzásegíteni 
a tanulót ahhoz, hogy saját szemléletének formálásakor támaszkodhasson az elméleti 
hátterekre. Igénye legyen munkájában az individuális különbségek figyelembe vételével 
alkalmazni a pedagógiai módszereket. 
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 Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A középiskolai történelem és filozófia tantárgyak kultúrtörténeti fejezetei 
Témakörök és elemeik 
 
Pszichológiai alapismeretek     18 óra/16 óra 
A pszichológia alapvető fogalmai és összefüggései; lelki jelenségek és folyamatok 
A motiváció; az érzelmek; a megismerés (észlelés, percepció, figyelem, érdeklődés, emlékezet, 
képzelet, gondolkodás); a tudatállapotok 
Személyészlelést befolyásoló tényezők: szociokulturális környezet, empátia, önértékelés, 
intellektuális, emocionális jellemzők 
A munka során alkalmazható pszichológiai megismerési módszerek: megfigyelés, 
dokumentumelemzés, kérdezés, kísérlet 
A szükségletek rendszere, a szükséglet-kielégítés hiányainak jelei 
 
 Szociálpszichológiai jelenségek és folyamatok  30 óra/34 óra 
A szociálpszichológia fogalma, tárgyköre 
A társadalom kisebb és nagyobb egységeiben működő jelenségek, szabályszerűségek 
felismerése 
A csoport hatása az egyénre, csoportközi viszonyok, a verbális, nonverbális és a 
metakommunikációs jelzések érvényesülése és hatása 
Tömeg, közösség, társadalmi nagycsoport, a csoport szerepe az elsődleges és a másodlagos 
szocializációban 
A társas érintkezés sajátossága, a kommunikáció elmélete, szociálpszichológiai fogalmak és 
folyamatok 
Csoportdinamikai jelenségek és folyamatok 
Szociális identitás kialakulása, szociális tanulás 
Attitűdök, énvédő funkciók 
A sztereotípiák, stigmák, az emberi vonzalmak és taszítások, játszmák 
Az előítélet kialakulása és okai 
Az előítéletek csoportfolyamatokat befolyásoló hatása 
A szerep, a szerepstruktúrák, szerep-összeférhetetlenségek, szerepkonfliktusok  
Konfliktusok és a konfliktuskezelés 
Konformitás és nonkonformitás 
A konfliktusok keletkezése és megoldásának technikája 
Az eltérő fejlődésből eredő hátrányok: sérült gyermek a családban; sérültek a társadalomban 
A szociálpszichológiai ismeretek gyakorlati alkalmazása a problémák felismerésében, 
kezelésében, megoldásában 
 
 Az életút pszichológiája     36 óra/34 óra 
Az ember életkori fejlődésének szakaszai, gyermekkor, serdülőkor, ifjúkor, felnőttkor, időskor, 
ezek fejlődési sajátosságai, az egyéni fejlődést befolyásoló tényezők jellegzetességei 
Az emberi pszichikum fejlődésének, érésének folyamata 
A szenzomotoros és a kognitív fejlődés menete 
Az ember megismerő tevékenységének területei, törvényszerűségei és azok időbeli lefolyása 
A fejlődés, érés, nevelés összefüggése 
Az anya-gyerek kapcsolat jelentősége a gyermek érzelmi, szociális és értelmi fejlődésében, 
szeparáció és hospitalizáció 
A motiváció, az érzelem és az akarat összefüggései és fejlődésmenete 
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A játékfejlődés jellemzői a különböző életkori szakaszokban 
Az átlagtól eltérő fejlődés jellemzői, a tünetek jelentősége, a fejlesztés lehetőségei 
Fejlődési, beilleszkedési és viselkedési zavarok, tanulási nehézségek, agresszió, 
pszichoszomatikus tünetek 
Az énkép, identitás, önbecsülés és önállóság kialakulásának folyamata, az érzelmi akarati, élet 
fejlődésmenete 
Az előítéletek életutat befolyásoló hatása 
A kortárs csoportok szerepe az egyes életkori szakaszokban 
Fejlődési és járulékos krízisek 
A játék, tanulás és munka személyiségalakító hatásai 
Válságok az életciklusokban 
Társadalmi traumák, a társadalmi körülmények pszichikus hatásai 
Hozzászokások, függőségek, szenvedélyek 
A veszteségek fajtái, pszichikus hatása és feldolgozásuk folyamata (a gyász lélektana, 
gyászreakciók), módszerei 
 
 A személyiség pszichológiája    22óra/34óra 
A személyiség fogalma, személyiség elméletek (pl. típustanok, behaviorista elméletek, kognitív 
személyiségelméletek, vonás elméletek, pszichoanalitikus elméletek, holisztikus elméletek, 
humanisztikus személyiségelméletek 
Személyiségtípusok 
Az egyéni fejlődést befolyásoló tényezők hatása a személyiségfejlődésre 
A személyiség szerkezete, alakulása a kultúra, a család és a kortárscsoport hatására, vizsgálata;  
Énkép, éntudat, önértékelés, játszma, elhárító mechanizmusok 
Empátia 
Személyiségzavarok, fejlődészavarok és a deviánsviselkedés 
A serdülők és az ifjúkorúak inadaptációja 
A felnőtt személyiség- és viselkedészavarai  
A viselkedési rendellenességek és kezelésük, terápiájuk 
  
 Szocializáció       18 óra/10 óra  
A szocializáció fogalma és folyamata 
A szocializációs színterek és hatások: anya, család, kortárscsoport, gyermekintézmények, 
kiemelten az iskola, munkahely, társadalmi szervezetek és intézmények, a kulturális minták és 
normák 
A szociális identitás 
Az előítéletek szocializációt befolyásoló hatása 
 
 Pedagógiai alapismeretek     30 óra/34óra  
 
A nevelés fogalma, célja, feladatai, a nevelési folyamat törvényszerűségei 
A nevelési folyamat résztvevői 
A gyermek megismerésének lehetőségei, módszerei, a módszerválasztást befolyásoló tényezők 
Közvetett és közvetlen nevelési módszerek 
A nevelő személyisége, nevelésben betöltött szerepe 
Nevelési stílusok és attitűdök  
Sikerek és kudarcok a nevelésben 
Egyéni, csoportos, közösségi nevelés lehetőségei, formái 
Pedagógiai folyamatok tudatos tervezése, elemzése a nevelőmunkában 
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A gyermek környezetének kialakítása az életkornak megfelelő, öntevékeny, szabad mozgás és 
játék feltételeinek megteremtése 
Egyéni képességek kibontakoztatásának lehetőségei 
A csoportban nevelkedő gyermek nehézségeinek megismerése, a beilleszkedés elősegítése 
pedagógiai eszközökkel, módszerekkel 
A gyermek etnikai, vallási és kulturális sajátosságainak, hagyományainak és szokásainak 
figyelembevétele 
Tanulási folyamat, a tanulás segítése, a tanulási nehézségek 
Egyéni bánásmód alkalmazása 
Korai fejlesztés, sajátos nevelési igény szükségességének felismerése, fejlesztési módszerek 
A sajátos ütemű fejlődés megnyilvánulási jelei, a gyógypedagógiai segítséget igénylő 
problémák 
A sajátos szükségletű gyermekek oktatásának, fejlesztésének intézményei, lehetőségei 
Az előítéletek működésének oktatást befolyásoló hatása 
 
 
A képzési helyszín jellege 
 
Átlagos tanterem, vagy könyvtár 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x  x  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x  x  
2.2. Válaszolás írásban mondatszintű x  x  
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kérdésekre 
2.3. Tesztfeladat megoldása x  x  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x  x  

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x  x  
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x  x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x  x  
1.2. elbeszélés x  x  
1.3. kiselőadás x  x  
1.4. megbeszélés x  x  
1.5. vita x  x  
1.6. szemléltetés x  x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Pszichológiai gyakorlat tantárgy     36 óra/72 óra* 
103 óra ögy/54 óra ögy 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja:  
Élményeket, tapasztalatokat és ismereteket nyújtani a személyiségfejlődés szakaszairól, a 
különböző élethelyzetek pszichés összefüggéseiről. Erősíteni a tanulók holisztikus szemléletét, 
segíteni a személyes tapasztalatok, a saját személyes életút pszichikus összefüggéseinek 
feldolgozását. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A középiskolai történelem és filozófia tantárgyak kultúrtörténeti fejezetei, a saját élmények, 
tapasztalatok. 
Témakörök és elemeik 
 
 Gyermektanulmányok     18 óra/54óra/ 
70 óra ögy/30óra ögy 
Helyszínek vagy életkori csoportok alapján egy-egy gyerek viselkedésének megfigyelése 
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Helyszínek:  
bölcsőde 
óvoda 
általános iskola, középiskola 
ifjúsági klub 
gyermekotthon, átmeneti otthon 
család 
Életkori csoportok: 
csecsemő és kisgyermekkor (0-3 év) 
óvodáskor (3-6 év) 
iskoláskor (6-10 év) 
prepubertáskor (10-14 év) 
pubertáskor (14-18 év) 
Eltérő környezetben – vérszerinti családban, nevelőszülőknél vagy gyermekotthonban 
nevelkedő azonos korosztályba tartozó egy-egy gyermek viselkedésének megfigyelése és 
összehasonlítása  
 
Az életút pszichikus jellemzői    18 óra/36 óra 
         33óraögy/24 óra ögy 
Feltárni az elkészített életút interjú alanyának pszichikus jellemzőit 
A társadalmi jelenségek pszichés okainak megismerése 
Az ember viselkedésének és döntéseinek megértése 
Az előítéletek életutat befolyásoló hatása 
 
A képzési helyszín jellege 
 
A tanulók által kiválasztott helyszín (család vagy intézmény), a feldolgozó órákon az iskola 
átlagos berendezésű tanterme, csoportszobája 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    
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2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x  

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
3.3. Utólagos szóbeli beszámoló x x x  
4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x   
1.2. elbeszélés x x   
1.3. kiselőadás x x   
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita x x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Egészségügyi alapismeretek tantárgy   100 óra/108óra* 
 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
8.1. A tantárgy tanításának célja:  
A holisztikus egészségszemlélet kialakítása érdekében alapfokú ismereteket nyújtani az emberi 
test felépítéséről és működéséről, a megbetegítő tényezőkről az egyes betegségcsoportok 
tüneteiről, a betegségek lefolyásáról és a gyógykezelés laikus módszereiről 
8.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A biológia tantárgy emberrel foglalkozó fejezetei 
Témakörök és elemeik 
 
 Az emberi test felépítése és működése   16 óra/28 óra 
 
Az emberi test felépítése, működése, és szerveződési szintjei (Funkcionális anatómia) 
Szimmetria síkok és irányok 
Sejtek, szövetek, szervek, szervrendszerek, szervezet 
A szervek, szervrendszerek működése és élettani szerepe 
A kültakaró 
A mozgásszerv-rendszer 
A légzőrendszer 
A keringési rendszer 
Az emésztőrendszer 
A kiválasztórendszer 
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A szaporodás szervrendszere 
A belső elválasztású mirigyek rendszere 
A nyirokrendszer és az immunrendszer 
Az érzékszervek 
Az idegrendszer 
A szervrendszerek működésnek szabályozása 
A szervezet egyensúlyi állapotát meghatározó mechanizmusok 
Idegi és endokrin szabályozás 
Az emberi élet fejlődési szakaszai, a méhen belüli fejlődés, és az egyes szakaszok testi 
jellemzői 
 
 Kórok és kórokok       20óra/20 óra 
 
Az egészség és a betegség fogalma, holisztikus értelmezése 
Az egészségi állapotot befolyásoló tényezők, a természetes és mesterséges környezet hatása az 
egészségre 
Biológiai, pszichikus és szociális kórokok 
A betegségek rizikófaktorai 
A betegségek lefolyása 
Tipikus kóros reakciók 
Degeneráció 
Sorvadás, elhalás 
Heveny és idült gyulladás 
Kóros immunreakciók 
 
 A betegségek tünetei, a betegmegfigyelés szempontjai  40 óra/40óra 
 
Az élettani adatok 
Az állapotváltozások, a kórokok és kóros reakciók, a betegségek tünetei, az állapotváltozások 
és a betegmegfigyelés szempontjai 
Kórokok és kóros reakciók, a betegségek tünetei 
A főbb betegségcsoportok és tüneteik 
Belgyógyászati betegségek 
Sebészeti beavatkozást igénylő állapotok 
Ideggyógyászati megbetegedések 
Bőrgyógyászati betegségek 
Reumatológiai betegségek 
A fül, az orr és a gége megbetegedései 
A szem betegségei 
A fog és a száj betegségei 
Urulógiai betegségek 
Nőgyógyászati betegségek 
A csecsemő- és a gyermekkor betegségei 
 
 A gondozás és a betegellátáslaikus módszerei  24 óra/20 óra 
 
A gondozás fogalma, célja, feladatai 
A gondozás célcsoportjai, tevékenységformái 
A szükséglet-kielégítés és a gondozás komplexitása 
Az autonómia megőrzésének lehetősége a gondozás folyamán 
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Az aktivitás fontossága és fenntartásának lehetőségei 
A gondozási folyamat tervezése 
A házi-patika szerei, a gyógyszerkezelés szabályai, a fertőtlenítőszerek és eljárások 
A fizikális és természetes gyógymódok 
A házi-patika szereinek és gyógyszereinek összeállítása 
A fertőtlenítőszerek és eljárások alkalmazása 
A gyógyszerek bejuttatása a szervezetbe 
A gyógyszerelés hatásainak és esetleges mellékhatásainak megfigyelése, megfigyelési 
szempontok szerint  
A gyógyszerelés, gyógyszerkezelés, gyógyszertárolás szabályai és gyakorlata 
 
A képzési helyszín jellege 
Átlagos tanterem vagy egészségügyi szaktanterem és demonstrációs terem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

3. Képi információk körében     
3.1. anatómiai rajz értelmezése x    
3.2. anatómiai rajz elemzése,  x   
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hibakeresés 

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x x   
4.2. Utólagos szóbeli beszámoló x x x  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. elbeszélés x    
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 10559 -12 azonosító számú Elsősegélynyújtási feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10559-12 azonosító számú Elsősegélynyújtási feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Népegészségügyi ismeretek 
Az elsősegélynyújtás 
gyakorlata  

10559-12  
Elsősegélynyújtási feladatok 
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FELADATOK 
Felismeri a közvetlen életveszélyt       x   
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Felismeri az egészségi állapot gyors 
megváltozását 

x      x   x 

Megméri, rögzíti az életműködés főbb 
adatait, elvégzi a testsúly és 
testmagasság mérését Elsősegélyt nyújt 
heveny rosszullétek, belgyógyászati 
kórképek, mérgezések, sebészeti 
beavatkozást igénylő balesetek esetén 

   x x 

Alkalmazza a szükséges első-
segélynyújtási módszereket, eszközöket 

   x x 

Szükség esetén mentőt vagy sürgősségi 
segítséget hív 

x    x 

Segítséget nyújt a fedél nélkül élők elemi 
fizikai ellátásában 

x      x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Az egészség holisztikus értelmezése      x      
Népegészségügyi alapismeretek   x         
A társadalmi helyzet és az egészség x          
A leggyakoribb gyermekbetegségek és 
tünetei, a tünetek enyhítésének technikái 
és módszerei gyermekkorban, 
védőoltások és kísérő tüneteik 

  
  

    
 x 
  

  
  

Egészségmegőrzés  x    
Az életműködés adatai    x x 
Az életműködés adatainak értelmezése    x x 
Az elsősegélynyújtás gyakorlata    x x 
A légutak átjárhatóságának biztosítási 
technikái 

   x  

Az eszméletlen beteg ellátásának 
technikái 

    x 

A stabil oldalfekvés biztosításának 
módjai 

   x  

A vérzések jellemzői és ellátásuk 
technikái 

   x  

Áramütés jelei és a segítségnyújtás 
lehetőségei, módszerei, technikái 

   x  

A háztartási balesetek sérülései, 
ellátásuk 

   x  

A cukorbetegség jelei és a cukorbeteg 
ellátásának lehetőségei 

   x  

A törések jellemzői és ellátásuk 
lehetőségei 

   x  

A fagyások jellemzői és ellátásuk 
lehetőségei, módszerei 

   x  

Az égési sérülések jellemzői és ellátásuk 
módszerei, technikái 

   x  

Mérgezések jellemzői és a 
segítségnyújtás módszerei, technikái 

   x  

Az éhezés, a kiszáradás jelei és a     x 
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segítségnyújtás módszerei, technikái 
A sokkos és görcsös állapotok és a 
segítségnyújtás módszerei, technikái 

    x 

Orvosi segítségkérés, mentőhívás     x 
Tűzoltóság, katasztrófavédelem 
értesítése 

    x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, 
írásban és szóban való alkalmazása 

 x  x  x  x   

A hírközlési eszközök használata   
  

    
  
  

 x 
  

Az elsősegélynyújtáshoz szükséges 
eszközök és kötszerek használata 

      x x 

Szakmai nyelvű beszédkészség x  x x   x x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség       x x 
Szervezőkészség       x x 
Stressztűrő képesség       x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Adekvát kommunikáció       x  x  
Segítőkészség       x   x 
Kapcsolatteremtő készség       x x 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Helyzetfelismerés       x x 
Gyakorlatias feladatértelmezés       x  x 
Általános ismeretek speciális 
helyzetekben való alkalmazására 
vonatkozó készség 

x x x x x 

 
 Népegészségügyi ismeretek tantárgy   54óra/72 óra 
 
A tantárgy tanításának célja: a tanulók holisztikus szemléletének kialakulása érdekében 
megismertetni az emberi egészség testi, lelki, szociális és spirituális összefüggéseit, kölcsönös 
egymásra hatását. Bemutatni az ország és a helyi társdalom legfontosabb demográfiai és 
epidemiológiai jellemzőit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A középiskolai biológia tantárgy emberrel foglalkozó fejezetei 
Témakörök és elemeik 
 
A társadalmi helyzet és az egészség   18 óra/24 óra 
 
A társadalom ártó-védő hatása 
A társadalmi helyzet és az életmód összefüggése az egészséggel és betegséggel 
A szegénység és a betegség összefüggései 
A foglalkozási betegségek és megelőzésük 
Az egészséget veszélyeztető szenvedélyek és szokások és ezek társadalmi vetületei 
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Adatok tanulmányozása a népesség egészségi állapotáról, a legfontosabb helyi, országos és 
nemzetközi népegészségügyi adatok, magyarázatuk 
 
 Közegészség       12 óra/ 24 óra 
 
Társadalom-egészségtani ismeretek, népegészségügyi mutatók, 
Magyarország és a település lakosságára jellemző legfontosabb demográfiai adatok, 
értelmezésük 
A Népegészségügyi Program  
A népbetegségnek számító krónikus megbetegedések okai, prevenciós és rehabilitációs 
lehetőségei; a prevenció három szintje; támogató rendszerek 
Nemzetközi és világszervezetek, céljaik; WHO; magyar célok, NNP 
A járványok megelőzésének és lokalizálásának teendői 
A leggyakoribb fertőző és járványt okozó betegségek, azok tünetei és járványtana, a 
fertőzőbetegek ellátása 
A fertőtlenítőszerek és eljárások, a fertőzések elhárítása, a védőfelszerelések és azok használata 
Egészségtudatos magatartás 
 
Egészségmegőrzés      24 óra/24 óra 
 
Az egészség holisztikus értelmezése: az egészség, mint komplex fogalom 
 Az egészségtudat jelentősége;  
Az egészséges életvitel feltételeinek értelmezése a Maslow-féle szükséglet-rendszerben 
A szükséglet-kielégítés hiányainak hatása az egészségre 
Az egészséget veszélyeztető tényezők: az egyén biológiai és pszichológiai adottságaiból eredő 
rizikófaktorok; mesterséges és természetes környezetből, helytelen életvitelből és a káros 
anyagok szervezetbe jutásából adódó rizikófaktorok 
Az egészséges táplálkozás kritériumai,  
A tevékeny életmód és az egészség kapcsolata;  
A környezetszennyezés, környezetvédelem 
A civilizáció vívmányainak hatása az egészségre 
 
A képzési helyszín jellege 
 
Átlagos tanterem vagy egészségügyi szaktanterem és demonstrációs terem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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sz
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ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. Olvasott szöveg feladattal vezetett x x   
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feldolgozása 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x xx  

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.4. Utólagos szóbeli beszámoló x x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x  
1.2. elbeszélés x x   
1.3. kiselőadás x x x  
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita x x x  
1.6. szemléltetés x    
1.7. projekt x x   
1.8. kooperatív tanulás x x   
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A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 Az elsősegélynyújtás gyakorlata tantárgy   36óra/54 óra 
32óra ögy/36 óra ögy 
 
A tantárgy tanításának célja: a humán szolgáltatások területén dolgozó szakembert felvértezni 
az elemi elsősegélynyújtási készségekkel, módszerekkel, rutinokkal, hiszen ezen a területen 
mindennapos szükség lehet ezekre az eljárásokra, akkor is, ha nem egészségügyi jellegű 
szolgáltatásokat nyújtanak.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A középiskolai biológia tantárgy emberrel foglalkozó fejezetei 
Témakörök és elemeik 
 
Mechanikai sérülések, gyermekbetegségek ellátása 18 óra/36 óra 
20 óra ögy/20 óra ögy 
Az életműködési adatok rögzítése 
Testsúly, testmagasság mérése 
Az elsősegély-nyújtási kötelezettség 
Az elsősegélynyújtás alapszabályai 
A stabil oldalfekvés biztosításának módjai 
Mechanikai sérülések ellátása 
Törések, a vérzések jellemzői és ellátásuk technikái 
Idegentest a szemben és a légutakban 
A légutak átjárhatóságának biztosítási technikái  
Áramütés jelei és a segítségnyújtás lehetőségei, módszerei, technikái 
A fagyások jellemzői és ellátásuk lehetőségei, módszerei 
Az égési sérülések jellemzői és ellátásuk módszerei, technikái 
A háztartási balesetek sérülései, ellátásuk 
A cukorbetegség jelei és a cukorbeteg ellátásának lehetőségei 
A leggyakoribb gyermekbetegségek és tünetei, a tünetek enyhítésének technikái és módszerei  
Védőoltások és kísérő tüneteik enyhítése 
 
Veszélyeztető állapotok     18óra/18óra 
12 óra ögy/16 óra ögy 
A közvetlen életveszély felismerése 
Felismeri az egészségi állapot gyors megváltozását 
Veszélyeztető állapotokból következő feladatok: újraélesztés, eszméletlen beteg ellátása, 
heveny rosszullétek, belgyógyászati balesetek 
Mérgezések jellemzői és a segítségnyújtás módszerei, technikái  
Belgyógyászati megbetegedések,  
Elsősegélyt nyújt sebészeti beavatkozást igénylő balesetek esetén 
Epilepszia és lázas eklampszia 
A sokkos és görcsös állapotok és a segítségnyújtás módszerei, technikái 
Segítségnyújtás a fedél nélkül élők elemi fizikai ellátásában 
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Az éhezés, a kiszáradás jelei és a segítségnyújtás módszerei, technikái 
Tömegbalesetek, tömegkatasztrófák 
Mentőhívás, rendőrség, katasztrófavédelem értesítése 
 
A képzési helyszín jellege 
Egészségügyi demonstrációs terem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so
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rt

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Képi információk körében     
2.1. Anatómiai rajz értelmezése x x   
3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

3.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4. Gyakorlati munkavégzés körében     
4.1. Műveletek gyakorlása x x   

4.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x x   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x x   

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x x   

(ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szimuláció  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 11499-12 azonosító számú Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
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A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

11499-12 Foglalkoztatási alapismeretek 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy     …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
  
 . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
A  
11498-12 azonosító számú Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
Megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
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Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Elhelyezkedést-munkavállalást 
segítő idegen nyelv (5-ös szint) 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy  …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
  
 . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
 
 . 
 . 
Témakör 4        … óra/…óra 
 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
A 0522-12 azonosító számú Gyermekellátási alapfeladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
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A 10522-12 azonosító számú Gyermekellátási alapfeladatok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Gyermekvédelmi ismeretek 
Gyógypedagó
giai 
alapismeretek 

Gondozási, 
ápolási ismeretek 

Gondozási, 
ápolási 
gyakorlat 

10522-12 Gyermekellátási alapfeladatok 
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FELADATOK 
Értelmezi a gyermeki és szülői jogokat és 
kötelességeket 

X x x   x     x     

Alkalmazza a gyermek védelmében elfogadott 
szabályokat 

 x x         x  x x 

Tájékozódik a gyermek családi körülményeiről, a 
család nevelési szokásairól 

   x x x x x      x  

Törekszik a családi nevelés értékeinek megismerésére 
és megőrzésére, a családi nevelés segítésére 

   X X X  X     X   

Biztosítja a gyermek számára a fizikai és érzelmi 
biztonságot nyújtó nyugodt légkört 

 x x  X   X X x x x X  x 

A gyermek állapotának, szükségleteinek megfelelő 
egyéni gondozást végez 

  x x x X x X X x x  X   

Szervezi a gyermekek napi tevékenységét, biztosítva a 
játék, az alvás, a szabad levegőn való mozgás és a 
rekreálódás feltételeit 

       X X     x  
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Életkori sajátosságok, egyéni képességek és igények 
figyelembevételével bevonja a gyermeket a 
mindennapi tevékenységbe, segíti a kultúrhigiénés 
szokások, egyéni ízlés kialakulását 

         x x  x  x  x         x    

Segíti a társadalmilag elfogadott értékrend kialakulását 
a gyermekben 

 x  x    x        x               

Törekszik a kornak és fejlettségnek megfelelő 
ingergazdag környezet kialakítására 

   x  x      x             x      

Biztosítja a környezet baleset- és akadálymentességét, 
a gyermekre veszélyes anyagok biztonságos tárolását 

   x                 x  x  x    x  

Segíti a gyermek kapcsolatrendszerének megőrzését, új 
kapcsolatok kialakítását és ápolását 

    x   x x                  x    

Figyelemmel kíséri és szükség szerint, az életkortól 
függően segíti a gyermek játékát 

           x      x          x   

Segíti a gyermek képességeinek kibontakozását             x   x            x   
Észleli a gyermek lelkiállapotának változásait, 
problémafeltárást végez 

      x        x             x   

Felismeri az átlagostól eltérő viselkedési formákat, a 
gyermek sajátos nevelési igényét, segíti a másság 
elfogadását 

  x   x  x   x   x x             x   

Felismeri a gyermek betegségét       x    x  x      x  x    x     
Betartja az ellátási formához kapcsolódó szabályokat, 
illetve gondoskodik azok betartásáról 

   x  x         x    x     x x    x  

SZAKMAI ISMERETEK 
A szocializáció folyamata és színterei, a szociális 
identitás kialakulásának összefüggései, a szerep 
fogalma és jellemzői, a gyermekek kapcsolatainak 
fejlesztése 

x        x       x               

Gyermekek és fiatalkorúak büntethetősége    x  x                         
Az egészségügyi ellátások szabályai    x    x    x        x  x  x  x    x 
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Az inklúzió, integráció és a differenciált nevelés 
lehetőségei, a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló 
ellátások, intézkedések 

 x  x  x    x  x  x              x   

A szükségletek és erőforrások feltárásának módszerei       x  x    x  x               

Az emberi szükségletek, a kötődés és biztonságérzet 
fontossága, a család, mint támogatórendszer és mint 
problémaforrás jellemzői, deviáns jelenségek és 
kialakulásuk okai 

  x  x x  x      x               

Életmód, kultúra fogalma, az etnikai kisebbségek 
sajátosságai 

     x  x  x        x             

A mentális fejlődés segítése, a tanulási folyamat, 
tanulás-segítés 

      x      x   x            x   

A nevelési hatáskeltés pszichológiai alapjai, nevelési 
stílusok és attitűdök, a segítés pszichológiai 
összefüggései 

 x     x        x x          x   

A nevelői szerep összefüggései, sikerek és kudarcok a 
nevelésben 

 x      x x             x     x    

A gyógyszerek használatának és tárolásának szabályai, 
elsősegélynyújtás 

         x         x x   x  x   x  

Az akadálymentesítés és a balesetmegelőzés szabályai, 
technikái 

   x x       x       x     x  x    x 

A gondozás célja, feladatai, célcsoportjai, a gondozás, 
mint a nevelés eszköze, a testi gondozás módszerei, 
szabályai 

       x    x      x        x     

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, írásban és 
szóban való alkalmazása 

x   x x   x    x x     x  x  x  x  x  x   

Információforrások kezelése       x   x  x  x    x    x      x   
Elsősegélynyújtáshoz szükséges eszközök és kötszerek 
használata 

                   x  x  x  x    x 

Gyermekjátékok használata         x        x          x  x  x 
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Informatikai eszközök és híradástechnikai eszközök 
használata 

         x     x             x  x 

 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Elhivatottság, elkötelezettség      x  x    x    x      x    x  x  x 
Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság  x      x  x  x  x  x    x    x  x  x   
Rugalmasság, döntésképesség    x    x  x    x  x  x  x  x  x  x  x  x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő készség        x  x  x  x  x  x      x  x x   x 
Empátia, segítőkészség        x  x  x  x  x    x  x    x  x   
Közérthetőség, adekvát kommunikáció  x  x  x  x  x      x  x  x  x  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés        x  x  x    x  x  x  x  x  x  x   
Problémaelemzés, -feltárás  x  x  x  x  x    x  x  x  x  x  x  x  x  x 
Rendszerben való gondolkodás  x  x  x            x            x 
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Gyermekvédelmi ismeretek       48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gyermekvédelem tantárgy tanításának alapvető célja, hogy a tanulók ismerjék meg a 
gyermekvédelem történetét, a gyermekekről való gondoskodást meghatározó tényezőket. 
Ismerje meg a gyermekvédelem mai rendszerét, működését, jogszabályi meghatározottságát. A 
területhez kapcsolódó jogszabályok ismerete alapján legyen képes arra, hogy a gyermekek és 
vérszerinti családjaik számára segítséget nyújthasson a megismert ellátási formákkal. Ismerje 
meg a tanuló a saját kompetenciáit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
A gyermekvédelem története      5 óra 
  
A gyermekvédelem történeti áttekintése,  
Gyermekkép, a gyermekekről való gondoskodás meghatározó tényezői. 
A gyermekekről való gondoskodás korszakai 
Az államiságtól – az állami gyermekvédelemig,  
Állami gyermekvédelem 1945-ig,  
A gyermekek védelme 1945-től 
1997 évi XXXI. Gyermekvédelmi törvény 
 
A gyermekvédelem jogi szabályozása    11 óra 
 
A gyermekvédelem jogi szabályozása, alapelvei, rendszere és szereplői.  
A gyermekek jogainak hazai és nemzetközi értelmezése 
A gyermek és fiatalkorúak büntethetősége.  
A gyermek és fiatalkorúak büntetésének irányelvei, a velük szemben alkalmazható büntetési 
tételek 
A családjogi törvény ismerete. A szülői jogok és kötelezettségek; a felügyeleti jog, és a 
gyámság 
A fogyatékos személyek jogai és esélyegyenlőségének kérdései 
Az adat- és információkezelés jogi és etikai szabályai 
 
A gyermekvédelem mai rendszere    11 óra 
 
A gyermekvédelmi ellátó rendszer célja. Intézményei. 
Pénzbeli és természetbeni ellátások 
A személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekjóléti alapellátások 
A személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekvédelmi szakellátások 
A gyermekvédelmi gondoskodás keretébe tartozó hatósági intézkedések 
A gyermekjóléti alapellátás és a gyermekvédelmi szakellátás fogalma, meghatározó tényezői, 
eszközei. A gyermekvédelem dilemmái  
A gyermekek és a gyermekes családok támogatására szolgáló intézmények, ellátások rendszere 
A védelembe vétel alkalmazhatósága, jogi szabályozása, a védelembe vétel célja.  
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Intézkedési hatáskörök, felülvizsgálatok, az intézkedés megszűnésének és megszüntetésének 
feltételei 
A jelzőrendszer működése, résztvevői. A védelembe vételt megelőző családsegítési módszerek, 
lehetőségek. Családok, ill. gyermekek átmeneti otthonába való bekerülés. 
A nevelésbe vétel elrendelésének okai, az elhelyezés lehetőségei. A gyámhivatal feladat és 
jogköre a nevelésbe vétel esetén. A nevelésbe vétel felülvizsgálata, megszűnésének illetve 
megszüntetésének okai 
A szülői felügyeleti jog érintettsége védelembe illetve nevelésbe vétel esetén. A kapcsolattartás 
lehetőségei, szabályozása, korlátozásának feltételei. A gyermek gyámsága és törvényes 
képviselete a nevelésbe vétel után 
Az ellátottak helye az intézményi struktúrában, a jogosultságok érvényesítésének lehetőségei és 
akadályai 
 
A gyermekvédelem pszichológiai vonatkozásai  10 óra 
  
Beavatkozást kiváltó jelzések – kiemelést eredményező esetek 
A veszélyeztetés lehetséges okai, formái, pszichológiai aspektusai, összetevői. 
A családból való kikerülés traumája, megnyilvánulási formái. A megrázkódtatás enyhítésének 
lehetőségei.  
A régi környezet és kapcsolat elvesztése, a segítségnyújtás módjai a veszteség, a gyász 
feldolgozásában 
A megváltozott környezet elfogadása, beilleszkedés. 
Gyermekbántalmazás – A bántalmazás fajtái és tünetei. A gyermek segítése a traumák 
feldolgozásában 
Az elhanyagolás fajtái, lehetséges okai, formái, pszichológiai aspektusai. 
A családon belül elszenvedett traumák elemzése, következményeinek felismerése. 
A felnőtt személyiség fogalma és aspektusai. A kapcsolat teherbírása, problémái. Házasság, 
házasságon belüli konfliktusok 
Döntések, felelősség és érettség a gyermekvállalásnál. Szülővé válás. A gyermeknevelés 
felelőssége. Szeretet, összetartozás, biztonság, egymás iránti felelősség a családban. Családi 
kommunikáció, szabályok. A család nélkül nevelkedett szülők családja 
Gyermek az összeomló kapcsolatban, a család széthullása. A válás, az új házasság, új 
gyermekek (testvérek), mozaik család. 
 
Szükségletek és erőforrások     11 óra 
  
Új gyermek helye a csoportban, pozitív és negatív hatású csoportdinamikák, beavatási rituálék 
Információszerzési lehetőségek a gyermek előéletéről. A megfigyelés szerepe. 
A gyermekintézmény házi- és szokásrendjének elfogadása, elfogadtatása, beilleszkedés 
A vérszerinti család meghatározó szerepe, jelentősége a gyermek életében. A családi 
kapcsolatok rendszere és hatása a gyermek szocializációjára. A szocializáció szerepe a 
gyermeki személyiség fejlődésére  
Új kapcsolatok, személyes élettér kialakítása.  
A társkapcsolatok általános jellemzői, befolyásoló tényezői. A kapcsolatok létrejöttének céljai, 
okai. 
Segítő kapcsolat sajátosságai, szakaszai.  
A munkavégzés és a döntések felelőssége. Kölcsönös elfogadás, bizalom: a gyermek – a 
vérszerinti család – a segítő.  
A tanácsadás, a beavatkozás mértéke 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) 

Sor-
szá
m 

Tanulói tevékenységforma 
Egyéni Csoport

- bontás 
Osztály- 
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása x    
2.2. Tapasztalatok utólagos ismertetése 

szóban 
x  x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés   x  
1.6. kooperatív tanulás  x   
1.7. házi feladat x    
1.8 Eset megbeszélés  x   
1.9 Jogszabályok értelmezése   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Gyógypedagógiai alapismeretek      48 óra* 
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* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulók ismerjék az ember biológiai fejlődésének szakaszait, az eltérő fejlődési ütem vagy 
fogyatékosság jellemzőit, az ezekre utaló jeleket. Tudják, hogy milyen tényezők befolyásolják 
és melyek okozzák az átlagtól eltérő fejlődést.  
Ismerjék a gyógypedagógia területeit, a fejlesztések lehetőségeit s ebben saját szerepüket. 
Legyenek képesek együttműködni a gondozottak, a fejlesztés, rehabilitáció érdekében a 
szakemberekkel, intézményekkel, érdekképviseletekkel.  
Ismerje az inkluzió, integráció és a differenciált nevelés és a társadalmi elfogadásuk, 
beillesztésük lehetőségeit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Fejlődési rendellenességek, fogyatékosságok   18 óra 
  
Az ember biológiai fejlődésének szakaszai: a fejlődést befolyásoló tényezők (öröklött 
adottságok, veleszületett rendellenességek, környezeti hatások, életmód stb.) A méhen belüli 
fejlődés, a születés folyamata, a kompetens újszülött biológiai jellemzői 
Az egészséges csecsemő fejlődése (motoros, mentális, szociális); az 1-3 éves gyermek 
fejlődése. (értelmi, érzelmi, akarati, én tudat, autonómia). 
Az óvodáskorú gyermek jellemzői, az iskolaérettség kritériumai 
A kisiskolás gyermek fejlődési sajátosságai; a gyermek fejlődésének sajátosságai pubertás 
korban; a serdülőkor és az ifjúkor biológiai jellemzői 
Méhenbelüli, peri-, és postnatális ártalmak (fizikai, kémiai hatások, fertőzések) és ezek hatása a 
magzatra. Öröklött fejlődési rendellenességek. Genetikai tanácsadás, perinatális diagnosztika, 
szűrővizsgálatok jelentősége 
Az ingergazdag környezet, az étkezés, a napirend, az alvás és levegőzés szerepe, fontossága a 
gyermek fejlődésben 
 
A gógypedagógia, mint tudományág    10 óra 
 
A gyógypedagógia tárgya, területei 
Fejlődési zavarok, retardáció és regresszió, reverzibilitás, irreverzibilitás fogalma.  
A késleltetett ütemű fejlődés megnyilvánulási fajtái, jelei a mozgás, beszéd fejlődésben, a 
szociális kapcsolatok és az önállósodás, kulturhigiénés szokások kialakulásában  
Organikus okokra visszavezethető sérülések: látás-, hallás-, beszéd-, mozgás-, értelmi és 
érzelmi, akarati sérülések. Az eltérő fejlődésből eredő hátrányok: a sérült gyermek önbecsülése, 
önértékelése, lehetőségei az önálló életvitelre.  
A sajátos nevelési igényű gyermekek jellemzői, fejlesztésük lehetőségei.  
A különleges és speciális szükségletű gyermekek jellemzői, ellátási területei. 
A sérült speciális helyzetéből adódó egyéni szükségletek feltárása és kielégítése. 
 
Fejlesztés, rehabilitáció      20 óra 
 
A habilitáció, rehabilitáció fogalma 
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A rehabilitáció területei (orvosi, gyógypedagógiai, foglalkoztatási, munkarehabilitáció) 
A fogyatékosok rehabilitációjának komplexitása 
A rehabilitációt segítő és akadályozó tényezők – averzió, előítélet, izoláció, viktimizáció. 
A gyermek biológiai és szerzett sérülései, az ezekből adódó hátrányok. Az vérszerinti család 
életmódjával és a szocializációval összefüggő hátrányok 
A szociokultúrális, szubkulturális különbözőségekből eredő hátrányok fajtái, megnyilvánulási 
formái. Kommunikációs nehézségek 
Családon belüli erőszak. Elhanyagolás, bántalmazás, veszélyeztetés fogalma, típusai 
A hátrányok csökkentésének, korrekciójának módjai, lehetőségei a gyermekotthonban 
Tanulási, magatartási, viselkedési, beilleszkedési zavarok gyermek és fiatalkorban 
A gyermek és fiatalkorban előforduló szenvedélybetegségek fajtái, kezelési lehetőségei a 
gyermekotthonban, szakember bevonásának szükségessége 
Szocializációs hiányosságok, és nem megfelelő szocializációból következő viselkedési 
anomáliák felismerése, okainak feltárása. A hiányosságok pótlása, a reszocializáció lehetőségei 
Az eltérő fejlődésből eredő hátrányok felismerése, enyhítésének lehetőségei 
Személyközi és intézményközi együttműködések fontossága (fogyatékos – szakember – család 
– gondozó; ellátóhely – iskola – fejlesztő intézmény) 
Az inkluzió, integráció és a differenciált nevelés fogalma, lehetőségei 
Érdekképviseleti szervek 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    
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2.2. Tesztfeladat megoldása x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita  x   
1.5. projekt  x   
1.6. kooperatív tanulás  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Gondozási, ápolási ismeretek      64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló ismerje meg a 0-18 (0-3, 3-6, 6-14, 14-18) éves korosztály ellátásához kapcsolódó 
gondozási, ápolási feladatokat. Tudatosuljon benne a gondozás és nevelés egysége. 
Ismerje meg a különböző korcsoportok leggyakoribb betegségeit és az azokkal kapcsolatos 
gondozási, ápolási feladatokat. 
Ismerje a tanuló a szakterület speciális baleset- és munkavédelmi szabályokat, legyen képes a 
balesetek megelőzésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Ismeretek a gondozásról      16 óra 
  
A gondozás célja, feladatai, területei. A gondozás és nevelés egysége. A rendszeresség, az 
állandóság szerepe a gyermek gondozásában.  
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Egyéni napi- és hetirend fontossága, életritmus a gyermekek életében 
A csecsemő és gyermekgondozás területei, feladatai: a csecsemő fogása, tartása, emelése; 
fürösztés, a fürdetés eszközei  
Öltöztetés: a célszerű és évszaknak megfelelő ruházat, a ruházat kezelése. 
A gyermek altatása, a pihenés ritmusa, alvásigény az egyes életkori szakaszokban; 
levegőztetés, napoztatás. 
A korszerű és egészséges táplálkozás alapelvei, feltételei; az életkornak és egészségi állapotnak 
megfelelő étrend összeállítása. A csecsemő és gyermek táplálása: az etetés, önállóságra 
nevelés, a rosszul evő, válogatós gyermek. Az önellátás, önállóság kialakítása. 
A gyermekkel való egyéni és csoportos foglalkozás lehetőségei, eszközei. A gondozás - mint az 
esztétikai nevelés egyik színtere, a bizalom és biztonság kialakításának lehetősége, az 
önértékelés, énkép kialakításának eszköze 
Kultúrhigiénés szokások kialakítása és formálása csecsemő és gyermekkorban. A csecsemő és 
a gyermek környezete, a közvetlen környezet higiénéje, berendezési tárgyai, a gyermek játékai 
és azok tisztántartása 
A játék, mint a legfőbb tevékenységi forma a gyermek életében. A játék szerepe a gyermek 
fejlődésében 
Egyéni ízlésformálás, kultúrhigiénés és egyéb szokások kialakításának lehetőségei.  
 
 
Gyermekbetegségek      16 óra 
 
A leggyakoribb gyermekbetegségek fajtái, okai, hajlamosító tényezői. A beteg objektív és 
szubjektív tünetei, a beteg megfigyelésének szempontjai, terápiája, életmódra vonatkozó 
utasítások, diéta 
Gyermekbetegségek: légutak betegségei (felső légúti hurutok, idegen test a légútban, crup, 
hörghurut, asztma, tüdőgyulladás) 
Emésztőrendszeri betegségek (hányással járó kórképek, hasi fájdalommal-, hasmenéssel járó 
megbetegedések, székrekedés, étvágytalanság, csecsemőkori sorvadás)  
Anyagcsere betegségek (cukorbetegség, kóros soványság, elhízás) 
Idegrendszeri betegségek (agyhártya-gyulladás, idegrendszeri görcsbetegségek) gyermekkori 
fertőző betegségek 
Szűrővizsgálatok és védőoltások csecsemő és gyermekkorban 
Védőoltások és szűrővizsgálatok fajtái, szükségessége, időpontjai, szövődményei.  
A szükséges beavatkozásokra való felkészítés módjai 
 
Ápolási ismeretek       16 óra 
 
A beteg gyermek megfigyelésének szempontjai, a tünetek értelmezése (öntudat, viselkedés, 
sírás, turgor, fájdalom, váladékok, kardinális tünetek stb.) 
Alapellátási feladatok: fekvőhely és felszerelése, ágyneműcsere, a csecsemő és gyermek 
ruházata, pelenkázási módok, napi testápolás, a beteg csecsemő és gyermek táplálása 
A beteg csecsemő és gyermek ápolása légúti betegség, hányás, hasmenés, székrekedés, fertőző 
betegség, láz esetén. a diéták felosztása 
A leggyakoribb ételallergiák ismerete; a diétás kezelés alapelvei, a diéta fogalma, szerepe a 
beteg gyógyításában 
Fizikális gyógymódok ismerete és alkalmazása: nedves belélegeztetés, hűtőfürdő, prissnitz, a 
száraz meleg és hideg alkalmazása, borogatások. Konyhatechnikai eljárások 
Gyógyszerelés, gyógyszerformák, a gyógyszerek alkalmazásának módjai gyermekkorban.  
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A gyógyászati segédeszközök fajtáinak, használatának és karbantartásának ismerete. A 
gyermek megtanítása a biztonságos használatra, képességeinek megfelelően bevonása a 
segédeszköz karbantartásába  
 
 
Leggyakoribb gyermekbalesetek    16 óra 
 
Csecsemő és gyermekkorban leggyakrabban előforduló balesetek, sérülések és ellátásuk. 
Ájulás, fulladás, idegen test a testnyílásokban. 
Orrvérzés, mérgezés, törések, ficam, rándulás, sebellátás. 
A gyógyszertárolás és gyógyszerelés szabályai, a házi patika szerei; fertőtlenítő eljárások és 
fertőtlenítőszerek 
A munkavégzéssel összefüggő általános baleseti és egyéb veszélyforrások, a munkahelyre 
vonatkozó biztonsági szabályok és előírások 
A veszélyforrások csoportosítása: háztartási, munkahelyi, közlekedési veszélyek, különböző 
tevékenységi formák veszélyei 
Különféle anyagok (vegyszerek, mérgek, gyógyszerek stb.) biztonságos tárolása, mozgatása, 
nyilvántartása. A veszélyes hulladékok tárolásának szabályai 
A gyermekintézményekre vonatkozó munka-, tűz-, és balesetvédelmi szabályok ismerete 
A játékszerekre vonatkozó balesetvédelmi szabályok 
A vészhelyzet jelzése. Balesetvédelmi dokumentáció 
A veszélyhelyzet elhárításának lehetőségei, módszerei, eszközei: mindennapi érintésvédelmi és 
szigetelési eljárások; a menekülési útvonalak kijelölésének feltételei, egyéni védőeszközök 
használata 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
Demonstrációs terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    
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1.6. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése     

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4. Gyakorlati munkavégzés körében     
4.1. Műveletek gyakorlása x    

4.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás x    
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   
1.5. szimuláció  x   
1.6. házi feladat x    

1.7. 
gondozási, ápolási 
feladatok elvégzése 

x x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Gondozási, ápolási gyakorlat       96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gondozási, ápolási feladatok ellátásához szükséges készségek, képességek kialakítása 
demonstrációs-termi és gyermekintézményekben, gyermekekkel végzett feladatok közben. 
A szükséges baleset- és munkavédelmi szabályok betartása a munkafolyamatok alatt. 
A korszerű gondozási, ápolási eszközök használatának, karbantartásának és fertőtlenítésének 
megtanítása. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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Témakörök  
 
Gondozási, ápolási feladatok     48 óra 
 
Részvétel a gyermekotthon,illetve a bölcsőde napi feladatainak ellátásában. 
Segítségnyújtás a gyermek környezetének kialakításában, rendezésében 
A ruházat állapotának ellenőrzése, javítása, szükség esetén a pótlás szükségességének jelzése. 
Részvétel ruházat beszerzésében.  
Részvétel a kultúrhigiénés szokások kialakításában, a napi gondozási feladatok ellátásában 
A csecsemő és gyermekápolás, gondozás korszerű eszközeinek alkalmazása 
A fürdetés módja, menete. 
Pelenkázás, tisztába tevés.  
Öltöztetés, a levegőztetés feltételeinek előkészítése.  
Ágyazás, az altatás előkészítése. 
Lázmérés, lázcsillapítás, folyadékpótlás.  
A leggyakoribb gyermekbetegségekkel kapcsolatos ápolási tevékenységek 
Testsúly, testmagasság mérése 
Gyermektáplálékok elkészítése 
 
 . 
Gyermekotthoni,bölcsődei feladatok    32 óra 
 
Részvétel a gyermekotthon, illetve a bölcsődei napi feladatainak ellátásában.  Segítségnyújtás a 
gyermek környezetének kialakításában, rendezésében 
Részvétel a kultúrhigiénés szokások kialakításában, a napi gondozási feladatok ellátásában 
Étrend készítése, élelmiszerek beszerzése, ételkészítés, étkeztetés, háztartási feladatok ellátása 
Részvétel a gyermekcsoport mindennapi életének szervezésében, működtetésében 
 
Karbantartási, fertőtlenítési feladatok    16 óra 
 
Az ápolási és gondozási eszközök tisztántartása, tárolása. 
A csecsemő és a kisgyermek ruházkodásának kezelése, tisztántartása. 
A ruházat állapotának ellenőrzése, javítása, szükség esetén a pótlás szükségességének jelzése.  
Részvétel ruházat beszerzésében.  
Környezet higiéné, fertőtlenítés, a környezet és a használati eszközök, játékok tisztántartása, 
karbantartása 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Gyermekellátó intézmény (bölcsőde, gyermekotthon) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 
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1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x    

 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos oktatási módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. megbeszélés x    
1.3. szemléltetés x    
1.4. kooperatív tanulás x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
A 10523-12 azonosító számú Gyermekfelügyelői feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10523-12 azonosító számú Gyermekfelügyelői feladatokmegnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

A gyermekotthon 
Gyermek-
otthoni 
gyakorlat 

10523-12 Gyermekfelügyelői feladatok 
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FELADATOK 

2. 
Gyermekekkel végzendő 
tevékenységek körében 

    

2.1. 
Részvétel a napi gondozási, 
ápolási feladatokban 

x    

2.2. Dokumentáció vezetése x    

2.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

2.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    
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Megismerkedik a gyermekotthon működési rendjével, 
napirendjével 

x   x  

Részt vesz a gyermekek fogadásának előkészítésében, 
a gyermekek fogadásában 

 x x  x 

Segíti a gyermeket a beilleszkedésben, a 
reszocializációs esélyek növelésében 

x  x  x 

Elősegíti a gyermek- és ifjúsági közösség kialakulását 
a csoportfolyamatok, csoportdinamika 
figyelembevételével 

  x x x 

Elősegíti a gyermek kultúrájához, a gyermekotthoni 
hagyományokhoz kötődő ünnepek és hagyományok 
ápolását 

x x x  x 

Felismeri a különleges és a speciális szükséglet 
jellemzőit 

  x  x 

Javaslataival segíti a gondozott gyermekeket 
zsebpénzük beosztásában, felhasználásában 

x    x 

Segíti a gyermek védőoltáshoz jutását, a gyógyászati 
segédeszközök használatát és karbantartását 

 x   x 

Részt vesz az ügyeleti feladatok ellátásában, 
krízishelyzetekben intézkedik 

x   x x 

Részt vesz a természetes és mesterséges környezet 
alakításában és rendben tartásában 

x x  x x 

Háztartási feladatokat végez x x   x 
Megtanítja a háztartási gépek és eszközök használatát x x   x 
Az egészséges táplálkozás elvei szerint megtanítja a 
gyereket az ételek elkészítésére 

x x   x 

Gazdálkodik és elszámol az átadott pénzeszközökkel x    x 
SZAKMAI ISMERETEK 
A csoport működése      x  x   
Új csoporttag beillesztése, beilleszkedése      x    x 
Önálló életvitelre való felkészítés x  x     x  
Átlagtól eltérő szükségletű gyermekek nevelése    x  x    x 
Saját tulajdon kialakításának és védelmének kérdései  x x     x  x 
A testi és lelki bántalmazás tünetei     x     x 
A gyermekotthon működési rendje x       x   
A szabadidős tevékenységek szervezése   x   x  x  x 
Háztartásvezetés x   x      x 
A gyermek egészségügyi ellátása          x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Játékok használata  x  x  x  x  x 
Háztartási gépek és eszközök használata  x  x  x  x  x 
Dekorációs anyagok és eszközök használata (textíliák, 
papírok, színes ceruzák, olló stb.) 

  x  x   x  x 

Kézimunka anyagok és eszközök használata    x  x  x  x 
Kéziszerszámok használata  x  x  x  x  x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Kézügyesség  x x       x 
Szervezőkészség  x  x  x  x  x 
Felelősségtudat x  x   x  x  x 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Segítőkészség  x  x  x    x 
Kapcsolatteremtő készség  x  x  x  x  x 
Konfliktusmegoldó készség x  x   x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Gyakorlatias feladatértelmezés x   x  x    x 
Kreativitás, ötletgazdagság x  x   x  x  x 
Problémamegoldás, adekvát hibaelhárítás  x  x  x  x  x 
 
A gyermekotthon tantárgy       112óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A A tantárgy tanításának célja 
A tanulók elméleti felkészítése a gyermekotthoni gyakorlati munkavégzésre. 
Ismerje meg a gyermekotthonok működésének/működtetésének dokumentumait, tárgyi és 
személyi feltételeit. Legyen tisztában a gyermekotthoni asszisztens munkakör feladataival, 
kompetencia körével. 
Ismerje a gyermekotthoni élet megszervezésének területeit, a gyermekcsoportok kialakulását, 
működését. Legyen tudatában a szokások és hagyományok fontosságának a gyermekcsoport és 
az egyén életében. 
Tartsa tiszteletben az egyéni sajátosságokat, igényeket, kapcsolatrendszereket és ezek 
tudatában szervezze a gyermek és a gyermekcsoport életét, járuljon hozzá az egyéni 
fejlesztéshez, reszocializációjához. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
A gyermekotthon működése      34óra 
  
A gyermekotthon működési rendje, dokumentumai és kapcsolatrendszere. A gyermekfelügyelő 
helye és szerepe a gyermekotthoni struktúrában, munkamegosztásban. Részvétel a 
gyermekotthoni feladatok ellátásában, munkaköri feladatok 
A gyermekotthon tárgyi környezete. Életkori sajátosságoknak megfelelő bútorzat, berendezési 
tárgyak és textíliák.  
A gyermek- és ifjúsági felügyelő feladatai a környezet kialakításában, rendben tartásában, 
balesetveszély elhárításában. A gyermekotthon baleset-, tűz-, és munkavédelmi szabályzatai. A 
környezet alakításának kritériumai, jogszabályi előírásai  
Közösségi és egyéni élettér kialakítása. Közös és saját tulajdon kialakítása és védelme. A saját 
tulajdon védelmének fontossága, tárgyi feltételei, a közös programok és az elvonulás 
lehetőségének megteremtése. 
A gyermeki kapcsolatrendszer működésének támogatása. A kapcsolattartásra alkalmas, 
kulturált feltételek biztosítása 
A gyermek személyes tárgyainak, tanszereinek biztosítása, karbantartása, pótlása.  
Egyéni igények, szükségletek figyelembevétele, zsebpénz felhasználás 
Ügyeleti feladatok a gyermekotthonban. A krízishelyzetek, különleges események megfelelő 
kezelése. Intézkedési, értesítési kötelezettség a veszély elhárítása, a probléma megoldása 
érdekében és azt követően 
Háztartásvezetési, gazdálkodási feladatok a gyermekotthonban. Háztartási gépek és eszközök a 
gyermekotthonban. Biztonságos használatuk, teendők meghibásodásuk esetén. 
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A gyermekotthoni gazdálkodás keretei, lehetőségei, szabályai. háztartásvezetés, egészséges 
táplálkozás. A pénzfelhasználással kapcsolatos adminisztratív feladatok. Elszámolási 
kötelezettség, a gyermekotthoni formanyomtatványok. 
 
A gyermekotthoni élet szervezése     39óra 
 
A gyermekintézmény házi- és szokásrendjének elfogadása 
Napirend, hetirend tervezésének szempontjai. A gyermekek életkorának, egészségi állapotának 
megfelelő életritmus kialakítása, a rekreáció biztosítása 
Folyamatos és egyéni napirend kialakításának szempontjai 
A gyermekek bevonása a gyermekotthon természetes és mesterséges környezetének 
alakításába, rendbetételébe. Dekorálás a gyermekek bevonásával. Textíliák, ruhaneműk, 
háztartási eszközök és kéziszerszámok, berendezési tárgyak karbantartása, javítása 
A gyermekek bevonása életkoruknak, képességeiknek és állapotuknak megfelelő mértékben a 
napi feladatok ellátásába, a háztartási gépek és eszközök biztonságos használatába. Az önálló 
életvitelre való felkészítés folyamata 
Szellemi, fizikai aktivitást igénylő szabadidős tevékenységek szervezésének szempontjai és 
lehetőségei a különböző életkorban.  
Egészségnevelési lehetőségek a különböző életkorokban, szűrővizsgálatok, védőoltások. 
Életmód, kapcsolatok. 
A csoportösszetétel, valamint a testi, szellemi adottságok és képességek figyelembevétele. 
Kézimunkázás 
Szokások és hagyományok fontossága a gyermekotthoni életben, kialakulásuk - kialakításuk 
módjai. Az egyéni szokások és hagyományok beillesztése a közös életbe 
 
A gyermekcsoport működése     39óra 
 
A csoportok szerveződése, típusai. A csoport dinamikája, szabályai. A tagok szerepe, helye a 
csoportban. Szerepek és konfliktusok. Kirekesztés és kirekesztődés. Bántalmazások a csoporton 
belül. A csoport felkészítése új tag befogadására. 
Egyéni és csoportos tevékenységek rendszerének kialakítása, munkamegosztás a csoportban. 
Új gyermek befogadásának fázisai. A befogadás előkészítése és a hozzá fűződő szervezési 
feladatok. A befogadás személyi és tárgyi feltételei 
Az új gyermek megismerésének lehetőségei, módjai. Szabályok, szokások és házirend 
ismertetése, felkészítés a csoportba való beilleszkedésre. A beilleszkedés segítésének módjai. 
Az új tag helye és feladatai a csoportban, bevonása a csoport életébe. 
Közös élmények, szokások és hagyományok fontossága, csoportépítő, közösségformáló hatása. 
A gyermekek magukkal hozott értékeinek, szokásainak, hagyományainak megismerése; ezek 
lehetséges beillesztése a csoport életébe  
A sajátos nevelési igényű gyermek beillesztésének segítése. Előítéletek, megkülönböztetés 
enyhítése, feloldása, feldolgozása  
A közösségi élettér, a közös használatú eszközök, a köztulajdon védelmének kialakítása, a 
magánszféra, saját tulajdonú használati tárgyak tiszteletben tartása 
A szokásostól eltérő viselkedés észlelése, az okok feltárása - segítségnyújtás a problémák 
megoldásába. A viselkedési és beilleszkedési zavarok megnyilvánulása, korrekciós lehetőségek 
a gyermekkel kialakított együttműködés során 
Szocializációs hiányok pótlásának, hibák korrigálásának módjai, reszocializációs lehetőségek a 
gyermekotthonban. Tanulási nehézségek, motivációk. A szociális kompetenciák fejlesztése 
A személyes használati tárgyak, saját tulajdon védelmének fontossága a biztonságérzet 
kialakulásában. A zsebpénz célszerű, hasznos felhasználására ösztönzés lehetőségei, módjai 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz
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ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása x    
5.2. Munkamegfigyelés adott x    
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szempontok alapján 

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. Esetmegfigyelés  x   
6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés   x  
1.6. kooperatív tanulás  x   
1.7. szimuláció  x   
1.8. házi feladat x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Gyermekotthoni gyakorlat tantárgy     112óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló ismerkedjen meg a gyakorlati felkészítésének helyet adó gyermekotthont, annak 
működési dokumentumait.  
Legyen képes beilleszkedni a gyermekotthon felnőtt és gyermek közösségébe. 
A gyermekotthon mindennapos működését ismerje meg és fokozatosan vegyen részt részben 
majd egészében önálló tevékenységek végzésében. 
Alkalmazza a gyermekek megismerésének módszereit. 
Legyen képes a gyermekek bevonásával önálló háztartási tevékenységek és egyéb szabadidős 
foglalkozások szervezésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök 
 
Ismerkedés a gyermekotthonnal     24 óra 
  
A gyermekotthon rendjének, dokumentumainak, házirendjének megfelelő munkavégzés.  
Beilleszkedés a gyermekotthon felnőtt kollektívájába 
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A gondozó saját tevékenységével és a gyermekek fejlődésével kapcsolatos dokumentumok, 
feljegyzések készítése. A gondozási feladatokkal és a gyermek testi működésével kapcsolatos 
észrevételek, tapasztalatok feldolgozása, kommunikációja 
A gondozási feladatokhoz és a mindennapi tevékenységéhez kapcsolódó tervezési, szervezési 
feladatok, nevelési tevékenységek 
 
Gyermekfelügyelői feladatok     88 óra 
 
A gyermekcsoport, a gyermekek megismerése. A napi gondozási, nevelési feladatok ellátása a 
gyermekek bevonásával 
A gyermekotthon természetes és mesterséges környezetének rendben tartása. Bekapcsolódása 
háztartásvezetési feladatok elvégzésébe 
Részvétel a szabadidős és fejlesztő program tervezésében, szervezésében, lebonyolításában a 
gyermekek életkorához, egészségi állapotához, képességeihez és érdeklődéséhez igazodóan 
Részvétel a gyermekotthon napi feladatainak ellátásában. Segítségnyújtás a gyermek 
környezetének kialakításában, rendezésében 
A ruházat állapotának ellenőrzése, javítása, szükség esetén a pótlás szükségességének jelzése. 
Részvétel ruházat beszerzésében. Részvétel a kultúrhigiénés szokások kialakításában, a napi 
gondozási feladatok ellátásában 
Étrend készítése, élelmiszerek beszerzése, ételkészítés, étkeztetés, háztartási feladatok ellátása 
Részvétel a gyermekcsoport mindennapi életének szervezésében, működtetésében 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Gyermekotthon 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 
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2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Gyakorlati munkavégzés körében     
4.2. Műveletek gyakorlása x    

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. Esetmegfigyelés x    
5.2. Dokumentáció, napló vezetése x    

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. megbeszélés x    
1.2. szemléltetés x    
1.3. projekt x    
1.4. kooperatív tanulás x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
A 10524-12 azonosító számú Gyermekfelügyeleti dokumentációs feladatok 
Megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10524-12 azonosító számú Gyermekfelügyeleti dokumentációs feladatok megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

10524-12 Gyermekfelügyeleti 
dokumentációs feladatok 

Gyermekfelügyeleti 
dokumentációs 
ismeretek   

Gyermek-
otthoni 
adminiszt-
rációs 
ismeretek   

Adminisztráció 
gyakorlata 
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FELADATOK 
Vezeti a nyilvántartást a gyermekotthon 
pénz- és egyéb eszközeiről 

      x x   x   

Vezeti a gyermekotthon 
eseménynaplóját 

x      x x x  x   

Dokumentálja a gyermek egyéni 
fejlődését 

  x        x  x x 

Rögzíti a gyermek egészségi állapotával 
kapcsolatos adatokat 

x  x          x x 

Segítséget nyújt a gyermek élettörténet-
könyvének elkészítésében és 
vezetésében 

x    x           

Segítséget nyújt a gyermekekkel 
kapcsolatos dokumentációs rendszer 
vezetésében 

x  x  x x     x x 

Vezeti a munkakörhöz kötött 
dokumentációkat 

        x x  x   

SZAKMAI ISMERETEK 
A gyermek megfigyelése    x x            
Élettörténet-könyv készítése     x          x 
A gyermekkel kapcsolatos 
dokumentációs rendszer 

x   x  x           

A munkakörhöz kötött dokumentáció       x     x    
Pénz és eszköz kezelés       x     x   
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése   x  x  x         
Köznyelvi és szakmai szöveg írásban és 
szóban való alkalmazása 

 x   x     x   x x 

Elemi számolási készség    x   x  x       
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
 Felelősségtudat x  x  x x x x  x x 
 Önállóság x  x      x x  x   
 Megbízhatóság x  x  x x x x  x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
 Közérthetőség   x  x     x  x x 
 Kapcsolatteremtő készség x  x  x         x 
 Irányíthatóság x  x    x x       
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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 Gyakorlatias feladatértelmezés x  x  x x x x  x x 
 Kreativitás, ötletgazdagság     x x         
 Problémamegoldás, hibaelhárítás   x  x x x x  x   
 
 
Gyermekfelügyeleti dokumentációs ismeretek tantárgy  64óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A A tantárgy tanításának célja: 
 
A gyermekfelügyelettel kapcsolatos napi adminisztrációs kötelezettség megismerése és a 
gyermekvédelmi nyilvántartási dokumentációs rendszer logikájának megértése.Legyenek 
tudatában a dokumentációs rendszer vezetésének szükségességével, az információk átadásának 
fontosságával. Sajátítsák el a dokumentációs rendszer kezelését. A vér szerinti szülőkkel 
történő kapcsolattartás dokumentálásának menete és annak jelentőségének megismerése. A 
munkavégzés közben átvett pénzeszközök kezelésnek szabályainak elsajátítása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 Matematika – elemi számolási készség 
 
Témakörök  
 
Gyermekfelügyeleti munka dokumentálása   21óra 
Az eseménynapló vezetésének fontossága, szabályai 
Különleges események jelzése, dokumentálása 
A kapcsolattartás dokumentációja 
A pénzkezelési szabályai 
Pénzkezelési dokumentáció a gyermekotthonban, Az átvett pénzeszközök célszerű 
felhasználása, szabályszerű nyilvántartása, elszámolás 
A gyermekvédelmi nyilvántartási dokumentációs rendszer megismerése, kitöltésének személyi 
és időbeli szabályai 
A gyermek és ifjúsági felügyelő közreműködési lehetőségei a kitöltésben   
 
A gyermek fejlődésével kapcsolatos dokumentáció  22óra 
A gyermeki fejlődés dokumentálása, a dokumentálás fontossága  
Információszerzési lehetőségek a gyermek előéletéből.  
A gyermek fejlődésével kapcsolatos tapasztalatok folyamatos vezetése 
A gyermek egészségi állapotáról való információ szerzés módjai, a hiányzó  
adatok pótlásának lehetőségei, dokumentálása 
Az egészségügyi dokumentáció karbantartásának fontossága.  
Az adatvédelmi szabályok alkalmazása, az információk továbbadásának  
lehetőségei 
 
Élettörténeti munka      21 óra 
Élettörténeti munka jelentőségének felismerése. 
A korai környezeti tényezők hatása a személyiségfejlődésre, a fejlődést akadályozó 
élettörténések felkutatásának fontossága.  
Az élettörténeti munka terápiás lehetőségeinek ismerete 
Az élettörténeti munka, mint a felnőtt és a gyermek közötti nyíltkommunikáció, mint a múlt 
megismerésének, tudomásulvételének lehetősége 
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Az élettörténet feldolgozásának technikái, tartalmi és formai lehetőségei. A gyermek bevonása 
az élettörténeti könyv készítésébe 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Általános tanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x x  

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x x  

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    
3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó eszköz 

1.1 magyarázat   x  
1.2. elbeszélés x    
1.3. kiselőadás x    
1.4. megbeszélés x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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Gyermekotthoni adminisztrációs ismeretek tantárgy   48óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gyermekotthon alapító okiratának és annak mellékleteinek, szabályzatainak formai és 
tartalmi megismerése, megértése. Egyéb működési dokumentumok készítési menetének 
megismerése. A gyermekotthon fenntartásának módjai. A működésre ható szabályzók 
megismerése. A mindennapos munka adminisztrálásának szabályainak és jelentőségének 
megismerése 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
  
Témakörök  
 
A gyermekotthon tevékenységének szabályai, szabályzatai      
     30óra 
A gyermekotthon működésének adminisztrációja 
A gyermekotthon működésének szabályzói 
A gyermekotthon alapdokumentációja, szabályzatai 
A gyermekotthon működését bemutató statisztikák, táblázatok, mutatók 
Gyermekotthon munkáját segítő projekt lehetőségek, pályázati lehetőségek 
 
A munkavállaló adminisztrációs kötelezettségei  18óra 
A munkavállaláshoz kapcsolódó dokumentációk 
A munka teljesítésének dokumentumai 
A háztartásvezetéssel kapcsolatos adminisztráció 
Az átvett pénzeszközök célszerű felhasználása, szabályszerű nyilvántartása, elszámolása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo
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sz
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ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   
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1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.4. Információk önálló rendszerezése  x   

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó eszköz 

1.1 magyarázat  x   
1.2. megbeszélés   x  
1.3. projekt  x   
1.4. házi feladat x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
  Adminisztráció gyakorlata tantárgy     32óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A A tantárgy tanításának célja 
Egy konkrét intézmény, gyermekotthon alapító okiratának és annak mellékleteinek, 
szabályzatainak formai és tartalmi megismerése, megértése a gyakorlatban. Egyéb, az 
intézményben használt működési dokumentumok készítési menetének megismerése, annak 
vezetése agyakorlatban. A gyermekotthon fenntartásának módjainak áttekintése egy konkrét 
intézmény esetében. A működésre ható szabályzók megismerése a gyakorlatban A 
mindennapos munka adminisztrálásának megismerése egy konkrét intézmény esetében. A 
gyermekotthonban zajló adminisztráció megismerése, gyakorlása. A gyermekfelügyelettel és a 
gyermekek fejlődésével, egészségi állapotával kapcsolatos dokumentálási munka gyakorlása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
  
Témakörök  
 
Gyermekfelügyeleti dokumentáció    12óra 
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A gyermekfelügyelő és a gyermekotthoni asszisztens szerepének és kompetenciájának 
megismerése 
A gyermekotthoni adminisztrációs feladatok megismerése, szükség szerinti vezetése 
A gyermekvédelmi nyilvántartási dokumentációs rendszer megismerése, kitöltésének személyi 
és időbeli szabályai 
Az adatvédelmi szabályok alkalmazása, az információk továbbadásának lehetőségei 
 
Gyermekotthoni adminisztráció     7 óra 
 
A gyermekotthon szervezetének és működésének, szabályzatainak megismerése,  
A munkavégzés adminisztrációjának megismerése, saját munkavégzés adminisztrálása 
A háztartásvezetéssel kapcsolatos adminisztráció megismerése, vezetése 
 
A gyermek fejlődésével kapcsolatos dokumentáció  13óra 
  
Élettörténeti könyv készítése, vezetésének folytatása a gyermek bevonásával 
A gyermek dokumentációjának áttanulmányozása, további információk megszerzési 
lehetőségének felkutatása 
A gyermek fejlődésével kapcsolatos tapasztalatok folyamatos vezetése 
Az egészségügyi dokumentáció karbantartásának fontossága 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Gyermekotthon 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 
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2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Gyakorlati munkavégzés körében     
4.1. Műveletek gyakorlása x    

4.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. Esetmegfigyelés x    
5.2. Dokumentáció, napló vezetése x    

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. megbeszélés x    
1.2. szemléltetés x    
1.3. projekt x    
1.4. kooperatív tanulás x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 10526-12 azonosító számú Gyermekotthoni tevékenységek megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
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A 10526-12 azonosító számú Gyermekotthoni tevékenységek megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Gyermekotthoni tevékenységek 
szervezési ismerete 

Életvezetési 
ismeretek 

Az önálló életvitelre való 
felkészítés 

Gyermek-
otthoni 
tevékenysé-
gek 
szervezési 
gyakorlata 

10526-12 Gyermekotthoni tevékenységek  
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FELADATOK 
Részt vesz a gyermekotthon mindennapi 
életének szervezésében 

 x                x x x x x x x x x   x 

Gondoskodik az intézményi, közös 
használatú eszközök, anyagok 
nyilvántartásáról 

x                           x           

Gondoskodik a közös használatú eszközök 
állapotának ellenőrzéséről, javításáról és 
pótlásáról 

 x                                     

A nevelő irányítása mellett elvégzi a 
befogadás szervezési és tájékoztatási 
feladatait 

x                      x                
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Részt vesz a gyermekek megismerésében, 
szükségletei, gondozási igényének 
feltárásában és kielégítésében, megismeri 
a gyermek előéletét, vérszerinti családja 
társadalmi helyzetét 

x   x                             x    x  

Törekszik a szülőkkel a megfelelő 
kapcsolat kialakítására és a hatékony 
együttműködésre 

x                  x    x                

Segíti a gyermeket a kudarcok 
feldolgozásában 

x                  x     x               

Segíti az egyéni tehetség kibontakozását x       x x  x   x                     x    
Részt vesz a sport, kulturális, 
egészségügyi felvilágosító programok 
szervezésében, tervezésében, 
lebonyolításában 

   x       x  x  x    x                 x   

Részt vesz ének-zenei, művészeti 
tevékenységek, irodalmi és 
médiatevékenységek tervezésében, 
szervezésében, bonyolításában 

   x        x  x                     x    

A gyermek életkorához, képességeihez 
illeszkedő játékokat szervez, vezet, részt 
vesz a játékokban 

  x  x  x    x  x                      x    

Figyelemmel kíséri és segíti a gyermek 
iskolai teendőinek az elvégzését 

x                 x                x   x  

Részt vesz a gyermek tanszereinek 
beszerzésében, pótlásában, 
karbantartásában 

x                x                 x    x 

Segítséget nyújt a gyermeknek az 
egyéniségének megfelelő 
pályaválasztásban, a jövő tervezésében 

                        x    x  x        

Az egészséges táplálkozás elvei szerint 
megtanítja a gyereket az ételek 

               x         x   x       x    
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elkészítésére 
Ellenőrzi az előírásnak megfelelő ruházat 
meglétét 

x                        x  x            

Részt vesz a hiányzó ruhaneműk 
pótlásában 

 x                          x           

SZAKMAI ISMERETEK   
A szabadidős tevékenységek szervezése    x x  x   x  x x                x     x    
A gyermekotthoni tevékenység szervezése x                  x              x    x  
A gyermek életkori sajátosságainak 
megfelelő felszerelések, eszközök 

x      x                                

A nevelési folyamatba való bekapcsolódás x                 x     x    x       x    x 
Szabadidő-szervezési módszerek    x  x x                            x    
Életkori sajátosságokhoz igazodó 
kulturális szükségletek 

         x x   x                     x    

Egészségnevelés        x        x   x                x    
A gyermek előéletének megismerése x                                 x   x  
A gyermek kora és állapota által 
meghatározott gondozási feladatok 

              x     x                   

A befogadással kapcsolatos tájékoztatási 
kötelezettségek 

                      x                

A vérszerinti család x                      x               
A kapcsolattartás jogi szabályozása  x                      x               
A gyermek speciális helyzetéből adódó 
lelki szükségletek 

 x    x             x                    

Egyéni képességek feltárása                                       
Tehetséggondozás lehetőségei       x   x  x  x                     x    
A kudarcok feldolgozási módjai       x  x   x x                x   x       
A tanulás tanítása                 x                      
Háztartásgazdálkodás                   x                    
Az intézményi működés sajátosságai x                  x         x           
Életkori sajátosságokhoz igazodó 
kulturális szükségletek 

         x x  x                          
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SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Játékok használata    x x   x                           x    
Háztartási gépek és eszközök használata x                  x       x  x        x   
Dekorációs anyagok és eszközök 
használata (textíliák, papírok, színes 
ceruzák, olló stb.) 

  x  x     x  x x                          

Kézimunka anyagok és eszközök 
használata 

                                      

Köznyelvi és szakmai nyelvi beszéd- és 
íráskészség 

 x x       x  x x      x    x      x  x  x  x  x  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Kézügyesség    x x   x   x   x             x      x   x x  
Szervezőkészség  x x   x x   x  x x      x     x     x  x   x x  x  
Felelősségtudat x   x   x            x        x   x   x   x x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK                                       
Segítőkészség  x   x  x             x    x   x       x x  x  
Kapcsolatteremtő készség x  x   x x  x  x  x                  x  x  x  x  
Konfliktusmegoldó készség    x x  x  x          x     x x        x  x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Gyakorlatias feladatértelmezés x   x                                   
Kreativitás, ötletgazdagság   x   x  x  x  x x            x      x    x    
Problémamegoldás, adekvát hibaelhárítás  x x      x           x x            x    x  
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Gyermekotthoni tevékenységek szervezési ismeretei tantárgy  112óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Mindazon ismeretek elsajátítása, melyek a gyermekek napi tevékenységérnek 
megszervezéséhez szükségesek a napi gyermekotthoni feladatok végzésében és életformájuk 
helyes mederben tartása érdekében. A játék helyes értelmezése és a tanulás és játék helyes 
arányának meghatározásához szükséges ismeretek elsajátítása.A játék fontosságának 
megismerése az egyén és a csoport életében. A szabadidő szükségessége és eltöltésének 
formáinak megismerése, szabadidős szervezési és alapvető szervezési ismeretek elsajátítása. 
Különböző szabadidő hasznos eltöltését segítő tevékenységek, elsajátítása, művészi 
tevékenységek megismerése. Ünnepek előkészítése és megszervezésük lehetséges formáinak 
megismerése. Ismerjék meg a tanulók a szokások, hagyományok kialakulásának módját, 
kialakításuk lehetőségeit és ezek hatását a csoport közösséggé formálásában. 
Kapjanak alkalmazható módszereket az egyéni ízlés kialakulásának elősegítésére, az 
ízlésformálásra.  
Ismerjék meg a nevelési folyamatban a zenei, irodalmi nevelés fontosságát. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Magyar irodalom, ének-zene, testnevelés, számítástechnika 
 
Témakörök  
 
A gyermekotthon mindennapi életének szervezése  23óra 
 
A gyermekotthon működése, mindennapi tevékenységei. A különböző tevékenységfajták 
megfelelő aránya a napi-, hetirend kialakításában 
Napi, rendszeres közös és egyéni szabadidős programok az életkori sajátosságoknak, egyéni 
érdeklődésének megfelelően 
Heti, illetve alkalomhoz kötött feladatok, programok szervezése. Szokások és hagyományok a 
gyermekotthonban: egyéni és közös ünnepek, ünnepélyek szervezése 
Háztartásvezetéssel kapcsolatos feladatok ellátása: bevásárlás, ételkészítés; a környezet 
rendben tartása; közös használatú eszközök és tárgyak állapotának ellenőrzése, karbantartása, 
javíttatás szükségességének jelzése 
A gyermek tanulmányaival kapcsolatos, iskolai felszerelésének ellenőrzése, karbantartása, 
pótlása; a gyermek bevonása a saját használatú eszközök rendben tartásába 
 
Szabadidő-szervezési ismeretek     19óra 
 
A szabadidő-szervezés elméleti kérdései: a szabadidő fogalma, eszközrendszere.  
A szabadidő hasznos eltöltésének formai keretei, aránya: egyéni és közös programok 
A szabadidő szervezésének tartalmi követelményei 
A szabadidő-szervezés intézményi és intézményen kívüli lehetőségei, a település adottságainak 
feltérképezése 
A szabadidő-szervezés módszerei: szükségletek, személyi és tárgyi feltételek felmérése 
Egyéni érdeklődés, hobby kialakulásának segítése, támogatásának módjai. A szükséges 
eszközök, kellékek biztosításának lehetőségei 
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Érdeklődés felkeltése egyéni képességeknek, adottságoknak megfelelő tevékenység végzésére  
Kultúra iránti érdeklődés, a természetszeretet, a természet megóvása iránti igény kialakítása  
Kulturális program lehetőségeinek biztosítása intézményen belül 
 
A játék        15óra 
 
A játék, mint a gyermek alapvető tevékenysége. 
A gyermek játékának általános jellemzői.  
A játék fogalma, típusai az egyes életkori szakaszokban.  
A játék, mint a szenzomotoros fejlődés segítője. 
A játék, mint az önmegvalósítás eszköze 
A játék fontossága a gyermek megismerésében, a személyiség fejlődésében, fejlesztésében: 
mozgás-, érzékelés-, beszédfejlesztés, testséma, szenzomotoros fejlődés kialakulását segítő 
játékok 
Fantázia és utánzás a játékban. A játék szerepe a szociális tanulásban: szabályok, 
szabálykövetés.  
A társas játékok szerepe a csoport életében 
A játék eszközei: a fejlődést segítő, kreativitást igénylő játékszerek. Játékeszközök készítése: 
bábok, társasjátékok stb. 
Didaktikai és fejlesztő anyagok, eszközök 
A játékokkal kapcsolatos balesetvédelmi szabályok 
 
Mozgásos aktivitások      14óra 
 
A mozgás, az aktivitás élettani hatása, szerepe az egészséges életmód kialakításában.  
Mozgásos, szabadidős tevékenységek fajtái (sport, hobby, természetjárás) és eszközei.  
Mozgásos tevékenységek szervezésével kapcsolatos balesetvédelmi szabályok 
Nevelési, fejlesztési lehetőségek a mozgásos tevékenységek végzésével: testmozgás, természet 
szeretet, finom- és nagymozgás fejlesztés stb. 
Mozgásos tevékenységek szervezésével és a használandó eszközökkel kapcsolatos 
balesetvédelmi szabályok 
A mozgásos aktivitásokra vonatkozó motiválás lehetőségei, eszközei 
 
Szellemi aktivitások      14óra 
 
Szellemi aktivitást igénylő szabadidős tevékenységek fajtái: logikai, kvíz, tábla- és 
kártyajátékok; olvasás, rejtvényfejtés, számítógép használat, stb. 
Társas és egyéni játékok.  
Műveltségi játékok, vetélkedők. Tematikus vetélkedők.  
Előadóművészet 
Kulturális program lehetőségek: pl. zenehallgatás, tárlat-, kiállítás- és múzeumlátogatás, 
színház-, bábszínház-, cirkusz-, koncertlátogatás. Ismertetés, elemzés, vélemények 
megfogalmazása 
Kulturális események, rendezvények és produkciók; közízlés, egyéni ízlés 
Könyvtárhasználat, könyvtártípusok 
Számítógép, internet használat lehetőségei és veszélyei 
 
Ének-zenei és művészeti tevékenységek   13óra 
 
Zenei nevelés, módszertani kultúra alapjai. 
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Dal- és mondókaismeret.  
Ritmikai és dallam alapismeret: ritmus, lüktetés; hangkészlet fogalma és megállapítása 
Népzenei ismeretek: magyar gyermekdalok, gyermekjátékdalok, mondókák  
Zenehallgatási anyag elemzése, válogatás. Zenei élmény nyújtása szórakoztató, kikapcsoló, 
fejlesztő, aktivizáló és terápiás céllal 
A zene és a mozgás jelentősége a fejlődésben, a fejlesztésben, az önkifejezésben, az 
önérvényesítésben, az együttműködési készség kialakításában.  
A ritmusos tevékenységek személyhez választott formái, terápiás lehetőségei 
A rajzfejlődés szakaszai, a finommotorika fejlettségéhez igazodó eszközök: postairon, színes 
ceruza, zsírkréta, festék, csomagolópapír, színes lapok, rajztábla stb. A rajz, mint megismerési 
és mint terápiás lehetőség 
Kézműves tevékenységek, népi mesterségek 
 
Irodalom, tömegkommunikáció, médiák   14óra 
 
A gyermekirodalom szerepe a gyermek életében.  
Gyermekversek.  
A mesék fajtái: népmesék, irodalmi mesék. Az egyes életkorok jellemző meséi: láncmesék, 
állatmesék, csalimesék stb. 
A gyermekirodalom alkotásainak megjelenési formái: leporellók, képeskönyvek, báb, média, 
rajz- és diafilmek, gyermekújságok. Az illusztráció 
A média hatása a gyermekre. Információ dömping.  
A média aktív és passzív használata, kockázati tényezői, hatása a gyermek mozgásos 
aktivitására, testi fejlődésére. 
A gyermek életkorának nem megfelelő műsorok hatása a személyiség fejlődésére 
A beszéd és a beszélgetés szerepe a segítő, nevelő munkában. 
Beszédnevelés, nyelvművelés.  
A magyar és az egyetemes gyermek- és ifjúsági irodalom 
A nyomtatott média különböző formái és használatuk a segítő és a gyógypedagógiai fejlesztő 
munkában.  
Személyszerinti és médiaspecifikus választási kritériumok 
Az internet használatának, a számítógép alkalmazásának lehetőségei a nevelő, segítő 
munkában: szórakozás, fejlesztés; játék és tanulás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem, demonstrációs terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó eszköz 

1.2. kiselőadás x x   
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
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1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás x    
1.8. szimuláció   x  
1.9. szerepjáték   x  
1.10. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 
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gy
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so
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rt
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ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Képi információk körében     
3.1. XY rajz értelmezése x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
5. Csoportos munkaformák körében     
5.1. Csoportos helyzetgyakorlat  x x  
5.2. Csoportos versenyjáték  x x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Életvezetési ismeretek tantárgy      64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az egészséges életmód kritériumainak megismerése. Az egészséges életmód segítésének, 
kialakításának lehetséges módozatai. A tanulási képességek fejleszthetőségének megismerése, a 
tanulás segítésének módszertana. Az intézményi környezetben nevelkedő gyermekek 
életmódbeli sajátosságai, a önálló életmód kialakításának lehetősége, módjai. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Biológia egészséges életmóddal, az emberi test működésével kapcsolatos tananyagrészei 
 
Témakörök 
 
Egészségmegőrzés       21 óra 
 
Az egészség befolyásoló tényezői.  
A mozgás, az aktivitás élettani hatása; szerepe az egészséges életmód kialakításában. 
A természeti környezet és a teremtett tárgyi környezet egészségre gyakorolt hatása  
Lelki egészség, örömforrás.  
Az örömszerzés "pótszerei" (alkohol, drog, játékszenvedély stb.), használatuk tünetei, hatásai 
az egyénre, társas kapcsolataira és a társadalom egészére. Jogi következmények. A 
segítségnyújtás lehetőségei 
Az egészséget károsító szokások kialakulása, veszélyei, felkészítés elutasításukra 
Az egészséges életmód feltételei, a család és a társadalmi környezet, kultúra hatása az életmód 
alakításában 
A növekedésből adódó változások, a tartáshibák korrigálása, mozgásszervi deformitások 
megelőzése.  
Az egészségnevelés eszközei, módszerei 
Életkornak megfelelő egészséges táplálkozás 
 
 
Tanulás-segítés       22 óra 
 
A tanulás komplex fogalma.  
A hatékony tanulás jellemzői.  
Tanulási stílusok (pl.: vizuális, auditív, mozgásos, társas) és technikák.  
A tanulás folyamata: ismeretszerzés, alkalmazás, rendszerezés, rögzítés, ellenőrzés, értékelés 
Adottságok és képességek figyelembe vétele.  
A motiváció jelentősége a tanulásban, a motívumok fajtái, motivációs lehetőségek. Tanulási 
szokások tudatos alakítása, korrekciója 
Egyéni tanulás; segítő tanulás; az eredményes tanulás. Tanulás közösségben 
 A felnőtt szerepe a tanulási folyamatban, személyes példaadás. 
 Meggyőzés, megerősítés és értékelés a tanulás-segítésben.  
Szövegértés-fejlesztés 
Tanulási nehézségek fajtái, korrekciós lehetőségei a gyermekotthonban 
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Önellátás        21 óra 
 
Életkori sajátosságok, egyéni képességek.  
Az önellátás értelmezése.  
Önellátásra nevelés területei, eszközei módszerei. 
Személyes higiénia iránti igény, a test és a ruházat gondozásának szokásai 
Sajátos nevelési igényű gyermekek önellátásra nevelésének lehetőségei 
Önállóság az ismeretszerzésben, az ismeretek rendszerezésében, alkalmazásában; a 
tevékenységben. 
Az önállóság kialakításának feltételei, eszközei 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem, demonstrációs terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó eszköz 

1.1. kiselőadás x    
1.2. megbeszélés   x  
1.3. szemléltetés   x  
1.4. projekt  x   
1.5. kooperatív tanulás x    

 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. Információk önálló rendszerezése x    
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2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása x    

2.2. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Képi információk körében     
3.1. XY rajz értelmezése x    
4. Csoportos munkaformák körében     
4.1. Csoportos helyzetgyakorlat x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Önálló életre való felkészítés tantárgy     48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az önálló élet kialakításának, módjainak és elérésének megismerése. Az önállósodás, mint 
folyamat megértése. Az önálló élet tervezésének, szervezésének segítésében használható 
módszerek megismerése. Az esetleges elakadásokon való átsegítés kompetenciahatáron belüli 
módszereinek megismerése. A pályaorientáció megjelenése különböző életkorokban és a 
legmegfelelőbb pálya megtalálásának módszerei. A munkába állás jogi, etikai és egyéb 
vetületei és ezek elfogadtatásának folyamata 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
  
Témakörök 
 
Életmód        8 óra 
 
Az életmód fogalma, befolyásoló tényezői  
Tanulás - munkavállalás - életmód összefüggései 
Egészséges életmód, megelőzés, szűrés, kockázati tényezők csökkentése.  
Társadalmi és egyéni tényezők, felelősség: környezeti hatások, mozgás, táplálkozás stb. 
A "virtuális valóság" hatása az életmódra. 
Stressz oldás, kudarcok és konfliktusok feldolgozásának technikái. Helyzetnek megfelelő 
magatartásformák 
 
Személyes és hivatalos ügyek intézése    8 óra 
 
A mindennapi élet során adódó ügyintézések, érdekérvényesítés 
 Az ügyintézések dokumentumai, illetékesség. Eredményes ügyintézés tárgyi és személyi 
feltételei. Irat és okirat különbsége 
Mindennapi ügyintézési feladatok: postai blanketták, kérelmek  
Önéletrajz, motivációs levél, pályázat  
Ecomap készítése 
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Az önálló élet kialakítása      10 óra 
 
A harmonikus, szeretetre és boldogságra képes személyiség formálása: önbizalom, önértékelés, 
tolerancia, nyitottság, autonómia, döntés- és felelősségérzet 
Nemiség, szerelem, párválasztás. Társismeret. A férfi-nő kapcsolata. 
Családalapítás, családtervezés, fogamzásgátlás lehetőségei, a családi élet szervezése.  
Alapvető együttélési, együttműködési normák. 
A gyermekvállalás felelőssége, gyereknevelés, gyermekellátás 
Munkavállalás, lakásszerzés, az önálló egzisztencia megteremtésének feltételei. 
Munka és szabadidő tudatos szervezése, hatékony kihasználása 
Kapcsolatteremtési, kapcsolatépítési kultúra. 
Káros szenvedélyek, káros társaságok, veszélyes helyzetek. 
Kudarcok feldolgozása, konfliktuskezelési technikák. 
Problémahelyzetek megoldása, erőforrások a problémamegoldásban. 
Segítségkérés, segítségnyújtás 
 
Háztartásgazdálkodás, háztartásvezetés   10 óra 
 
A fogyasztói társadalom jellemzői. 
A pénz szerepe a háztartásgazdálkodásban.  
Költségvetés.  
Gazdálkodással kapcsolatos elemi összefüggések: bevétel-kiadás, célszerű gazdálkodás 
ismérvei stb.  
Vásárlási, fogyasztási szokások 
Kiadások tervezése, háztartási napló készítése, (közüzemi, lakhatási költségek, élelmiszer, 
egyéb szükségletek).  
Szükségletek és kínálat. Reklámok üzenete.  
Takarékosság, takarékoskodás alapvető technikái, állagmegóvás 
Családi munkamegosztás, a házimunkák célszerű tervezése. 
Időterv készítése.  
Háztartási eszközök és használatuk.  
Egyszerű konyhatechnikák, mint pl. teafőzés, melegítés, hideg ételek készítése stb. 
Hulladék kezelése. 
Környezetbarát termékek. Környezetvédelem, környezetvédő tevékenységek.  
Tudatos környezet alakítás: külső, belső élő környezet 
 
Pályaorientáció, munkavállalás előkészítése   6 óra 
 
Önismereti készségek kialakítása, fejlesztése. Értelmi képességek, érzelmek és indulatok, belső 
mozgatóerők, érdeklődési területek ismerete. Önkritika és a környezeti visszajelzések 
elfogadása 
Eredményes pályaválasztás pszichés összetevőinek feltárása: motiváció, érdeklődés, 
képességek, környezet. Reális énkép, személyiségprofil, személyiségjellemzők 
Helyes konfliktuskezelés, stresszoldás, adekvát életcél megtalálása; megfelelő pályaorientáció 
Pályatükrök keresése, értelmezése. Hazai és Uniós munkalehetőségek feltérképezésének 
lehetőségei. Kereslet és kínálat a munkaerőpiacon 
Az álláskeresés folyamata. Álláskeresést megkönnyítő és megnehezítő, munkaerő-piaci 
alkupozíciót erősítő technikák 
Hivatás, hivatástudat. Felkészülés az esetleges pályakorrekcióra. Az élethosszig tartó tanulás 
fontossága 



 

481 
 

 
 
 
A munkavállalás, munkába állás szabályai   6 óra 
 
Alapvető emberi és szabadságjogok, ezek érvényesítésének lehetőségei, módjai.  
A munkavállaló és munkáltató jogai és kötelezettségei. 
A munka világa és a munkaerőpiac működése 
Magánérdek és közérdek.  
Szociális készségek: empátia, kooperáció, kommunikáció. 
Külső megjelenés és a társadalmi érintkezés illemtana. Alá- és fölérendeltségi kapcsolatok. 
A munkavégzés szabályai.  
A munkanélküliség, a munkanélküliek ellátásának aktív és passzív eszközei. Újrakezdés 
lehetőségei, önképzés 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó eszköz 

1.1. kiselőadás x    
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. kooperatív tanulás x    
1.7. szimuláció  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. Információk önálló rendszerezése x    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x   

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

3.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Gyermekotthoni tevékenységek szervezési gyakorlata    64óra* 
 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gyermekotthon életének a gyakorlatban történő megismerése, a tevékenységek 
megszervezésének nehézségei és módszereinek szemrevételezése és azokban történő aktív 
részvétel. A szabadidő szervezésével kapcsolatos elméleti tudás gyakorlatban történő 
alkalmazása, programok szervezése, bonyolítása. A gyermekotthonban nevelkedő gyermekek 
életvezetésének segítése a mindennapokban 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Testnevelés, magyar irodalom, ének-zene, számítástechnika 
 
Témakörök 
 
A mindennapi tevékenységek és szabadidő szervezési gyakorlata     
     23óra 
Részvétel a gyermekotthon mindennapi életének szervezésében, a különböző feladatokba a 
gyermekek bevonása az egyéni képességek figyelembevételével. 
Részvétel a szabadidő szervezésében, szabadidős tevékenységek ajánlása a gyermekek 
számára. 
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Tevékenységek szervezési gyakorlata    22óra 
Részvétel a játékokban 
Részvétel a mozgásos aktivitások szervezésében, vezetésében 
Részvétel a szellemi aktivitások szervezésében, vezetésében 
Részvétel az ének-zenei művészeti tevékenységekben 
Részvétel az irodalom, tömegkommunikáció és a médiák gyermekotthoni megjelenésének 
területén 
 
Életvezetési ismeretek gyakorlata    19óra 
Részvétel az egészségmegőrzésben 
Részvétel a tanulás segítésében 
Részvétel a gyermekotthonban, lakásotthonban nevelkedő gyermekek önellátásának, helyes 
életmódjának elősegítésében, az önálló életre történő felkészítésükben 
Személyes és hivatalos ügyek intézésének segítése 
Részvétel a háztartásgazdálkodás, háztartásvezetés területén végzett nevelői munkában, 
környezetvédelemre nevelésben 
Részvétel a pályaorientáció, munkavállalás segítésében 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Gyermekotthon 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x    
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3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Gyakorlati munkavégzés körében     
4.1. Műveletek gyakorlása x    

4.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. Szolgáltatási napló vezetése x    

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 

1.7 GYÓGYPEDAGÓGIAI SEGÍTŐ MUNKATÁRS 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 140 01 GYÓGYPEDAGÓGIAI SEGÍTŐ 
MUNKATÁRS SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,  valamint a  IV. Pedagógia  ÁGAZATHOZ 
 
 
 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV  Gyógypedagógiai segítő munkatárs  54 140 01 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,  valamint a IV. Pedagógia  ÁGAZATHOZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra előírt tartalom) a Pedagógia ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
54 140 01  Gyógypedagógiai segítő munkatárs 
54 140 02  Pedagógiai- és családsegítő munkatárs 
 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
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– az 54 140 01 Gyógypedagógiai segítő munkatárs szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (.. . …) xxx rendelet alapján készült.   
   
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 140 01 
A szakképesítés megnevezése: Gyógypedagógiai segítő munkatárs 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 3. Oktatás 
Ágazati besorolás száma és megnevezése: IV. Pedagógia 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
Elméleti képzési idő aránya: 60 
Gyakorlati képzési idő aránya: 40 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 160 óra 
 
 
A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi bizonyítvány 
vagy iskolai előképzettség hiányában 
Bemeneti kompetenciák: nincs 
Szakmai előképzettség: nincs 
Előírt gyakorlat: nincs 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: nincs 
Pályaalkalmassági követelmények: nincs 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: nincs 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
 
Látásfogyatékosok speciális taneszközei: nagy hatrekeszes doboz, kis hatrekeszes doboz, szöges 
tábla, gombástábla, abakusz,  
Mozgáskorlátozottak gyógyászati és rehabilitációs eszközei, az oktatás során használt speciális 
berendezési tárgyak, speciális taneszközök 
Hallásfogyatékosok speciális taneszközei,  
Autisták speciális kommunikációs eszközei, képes napirendek, én-könyvek,  P.E.CS.  
 

 

A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
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A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e Gy 
11500-12 
Munkavédelemi 
alapismeretek 

Munkavédelemi 
alapismeretek 

0,5   
  

    
  

    
  

    0,5   
  

    

Pedagógia  
1,5 
     3     3     4     10,5 -   -     

Pedagógia 
gyakorlat  1 70    1  105   1 140        3   - 10  160     

11464-12 
Pedagógiai, 
pszichológiai 
feladatok 

Pszichológia   
2   2   3   3  10 - -  

 
 

11499-12 
Foglalkoztatás 

Foglalkoztatás 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   

11498-12 
Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös 
szint) 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen 
nyelv 

    

  

    

  

    

  

        

  

2   

Gyógypedagógiai 
alapismeretek                             3,5   11465-12 

Általános 
gyógypedagógiai 
feladatok 

Gyógypedagógiai 
gyakorlat 

                  12 
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Gyógypedagógiai 
pszichológia                             4   
Gyógypedagógiai 
egészségtan                             4   

11466-12 
Speciális 
gyógypedagógiai 
feladatok Gyógypedagógiai 

tantárgy-
pedagógiák                              5   

összes óra  4 1  5  1  6  1   7 3   21 10   19  12 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 
2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

E gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18         18 

11
50

0-
12

 
M

un
ka

vé
de

le
m

i 
al

ap
is

m
er

et
ek

 

témakör 1                                     
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témakör 2                                     

témakör 3                                     

témakör 4                                     

Pedagógia  54  - - 108  -  -  108 - -   128 -   398 378       378 
Általános 
pedagógia és 
neveléstörténet 

20   56   56   64  196  180     180 

Neveléselmélet  18      26      26      32    102  100          100 

Didaktika 16   26   26   32  100 98     98 
Pedagógia 
gyakorlat 

- 36 70 - 36 105  36 140  96 519  360 160   520 

Gondozási 
tevékenység 

 22  50  22 65  22 80  64 325  180 80   260 

A gyermek 
megismerése, 
tevékenységének 
megfigyelése, 
problémahelyzetek 
elemzése 

 14 20  14 40  14 60  32 194   180 80   260 

Pszichológia  72     72     108      96   348  360         360 
Általános és 
személyiség-
lélektani ismeretek 

18   18    36   16  96 90     90 

Fejlődéslélektan 
alapjai 

 18      18      36      16    84  90         90  

Szociálpszichológia 
alapjai 

18   18   18   32  84 90     90 

 11
46

4-
12

  
P

ed
ag

óg
ia

i, 
ps

zi
ch

ol
óg

ia
i f

el
ad

at
ok

 

Pedagógiai 
pszichológia és 
munkalélektan 
alapjai 

 18      18      18     32    84  90         90  
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Foglalkoztatási 
alapismeretek 

                              16   16 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

9-
12

 
F

og
la

lk
oz

ta
tá

si
 

al
ap

is
m

er
et

ek
 

témakör 4                                     

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen nyelv 

                              64   64 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

8-
12

 
E

lh
el

ye
zk

ed
és

t-
m

un
ka

vá
lla

lá
st

 s
eg

ítő 
id

eg
en

 n
ye

lv
 (

5-
ös

 
sz
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témakör 4                                     
Gyógypedagógiai 
alapismeretek 

                              112    112  

A gyógypedagógia 
alapjai 

                               112    112 

Gyógypedagógiai 
gyakorlat 

                384 384 

A gondozási 
tevékenységsérülés-
specifikus kérdései 

                200 200 

11
46

5-
12

 
Á

lta
lá

no
s 

gy
óg

yp
ed

ag
óg

ia
i f

el
ad

at
ok

 

A sérült gyermek 
tevékenységének 
elemzése, 
szituációk 
megoldása 

                  184 184 

Gyógypedagógiai 
pszichológia 

                               128   128  

 11
46

6-
12

 
S

pe
ci

ál
is

 
gy

óg
yp

e
da

gó
gi

ai
 

fe
la

da
to

k 

Gyógypedagógiai                                58   58  
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fejlődéslélektan 

Gyógypedagógiai 
pszicho-
diagnosztika 

                               40   40  

Gyógypedagógiai 
nevelés-és 
oktatáslélektan 

                                  30   30  

Gyógypedagógiai 
egészségtan 

               128  128 

Gyógypedagógiai 
iskola-egészségtan 

               128  128 

Gyógypedagógiai 
tantárgy-
pedagógiák 

               160  160 

A gyógypedagógiai 
nevelés, oktatás 
intézményi formái 

               160  160 

Összesen  144 36  180 36  216  36  224  96    756  360 608  384  2268 

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283  1116 
160 

992 2268  

Elméleti óraszámok/aránya  1364 óra 60,14     

Gyakorlati óraszámok/aránya  904 óra   39,86   
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás.



 

 
 

A  11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
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 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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Munkavédelmi alapismeretektantárgy      …óra/… órax 
x 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1       …óra/… óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.2. Témakör 2       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
1.3.3. Témakör 3       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
1.3.4. Témakör 4       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A11464-12 azonosító számú Pedagógiai, pszichológiai feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
 
 
 
A 11464-12 azonosító számú Pedagógiai, pszichológiai feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Pedagógia 
tantárgy 

Pedagógiai 
gyakorlat 
tantárgy 

Pszichológia tantárgy 

11464-12                       
 Pedagógiai, pszichológiai feladatok 

Á
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FELADATOK 

A pedagógussal együttműködve részt vesz 
a tanítási órákon 

x x x x x x x x x 

 Segít a tanítási órák előkészületében, a 
szükséges eszközök előkészítésében x x x x x x x x x 

Együttműködik a pedagógussal a tanórákon 
az általános jellegű oktató, nevelő 
munkában 

x x x x x x x x x 

A pedagógus útmutatásai alapján egyénileg 
segíti a tanulót a tanórán, illetve tanórán 
kívüli foglalkozásokon 

   x x    x 

Közreműködik a tanórán az általános 
jellegű oktatástechnikai eszközök 
kezelésében 

   x x    x 

Ügyeletet lát el tanítási órák előtt, óraközi 
szünetekben 

   x x    x 

 Részt vesz az intézmény rendezvényeinek 
szervezésében, lebonyolításában 

   x x    x 
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Tevékenyen részt vesz a tanulók alapvető 
munkatevékenységeinek kialakításában 

   x x    x 

Részt vesz az intézményen kívüli 
foglalkozásokon, programokon 

   x x    x 

Tevékenyen részt vesz a tanulók higiénés 
személyi és környezeti higiénés 
szokásainak kialakításában 

   x x    x 

Tevékenyen részt vesz a tanulók 
öltözködési szokásainak kialakításában 

   x x    x 

Tevékenyen részt vesz a tanulók étkezési 
szokásainak kialakításában 

   x x    x 

Szervezi és felügyeli a csoportos 
étkeztetést 

   x x    x 

Felügyeli a beteg gyermeket    x x    x 

Gyakoroltatja tanulóval a mindennapi 
élethelyzethez szükséges tevékenységeket 

   x x    x 

Ellenőrzi a tanuló higiénés és 
önkiszolgálási tevékenységét 

   x x    x 

Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős 
tevékenységekben 

   x x    x 

Differenciáltan segíti az SNI-s gyermek 
gondozását, fejlesztését 

x x x x x x x x x 

Segíti a tehetséges tanulókat a tehetsége 
kibontakozásában 

x x x x x x x x x 

Közreműködik az adminisztrációs teendők 
ellátásában 

   x x    x 

Eligazodik a közoktatási és 
gyermekvédelmi jogszabályok körében 

   x x    x 

SZAKMAI ISMERETEK 

A pedagógia fogalma, célja, tárgya, 
feladata, kutatási területei 

x         

A nevelés fogalma, jellemzői  x         
Nevelés az ókorban, a középkorban, a 
reneszánsz humanizmus idejében, az 
újkorban 

x         

Napjaink pedagógiája, reformpedagógiák, 
összehasonlító pedagógia 

x         

A nevelés színterei, módszerei, folyamata  x        

Nevelés a családban, a család, mint 
szocializációs szintér 

x         
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Az óvodai és iskolai nevelés  x        
A nevelés, mint a társadalomi beilleszkedés 
folyamata 

 x        

A gyermek megismerésének lehetőségei, 
módszerei 

     x x   

A személyiség fejlődését befolyásoló 
tényezők 

    x     

A megfigyelés, a szociometria x         
Vezetési és nevelési stílusok, a nevelő, 
mint modell 

     x    

A didaktika fogalma, tudománya   x       
Az oktatás célja, módszerei, tárgyi 
feltételei, eszközei, a tanítás-tanulás 
folyamata 

  x       

A nevelés, oktatás alapdokumentumai   x       

Különleges bánásmódot igénylő gyermek       x    

Inklúzió, integráció, szegregáció x         
A pedagógia tudomány határterületei x         
Az iskola és a család kapcsolata      x x   
Az iskolai mentálhigiéné      x    

A pszichológia fogalma, tárgya, feladata, 
vizsgálati módszerei, a pszichológia helye 
a tudományok rendszerében 

     x    

Megfigyelés, kikérdezés, kísérlet      x    
Általános lélektani ismeretek      x    
Kognitív folyamatok, érzékelés, észlelés, 
emlékezet, képzelet, gondolkodás 

     x    

Fejlődéslélektan, Erikson pszichoszociális 
fejlődés elmélete 

      x   

A csecsemőkor, a kisgyermekkor, az 
óvodáskor, az iskoláskor, a pubertás, a 
felnőttkor, az időskor 

      x   

Pedagógiai pszichológia         x 
Szociálpszichológia        x  

A szerep és státusz, az én megnyilvánulása        x  

Az identitás fogalma, a szociális identitás, 
a kulturális identitás 

      x x  

A csoport, a deviancia, az előítélet, a 
sztereotípia, a kisebbség, a társadalmi 
mobilitás fogalma 

       x  

Andragógiai alapfogalmak        x   
Jogi alapismeretek x         
Kommunikációs ismeretek x         
SZAKMAI KÉSZSÉG 
Olvasott köznyelvi szöveg megértése x x x x x x x x x 
Köznyelvi beszédkészség x x x x x x x x x 
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Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x x x x 
Általános taneszközök használata    x x     
Tanulói fejlesztő eszközök használata    x x     
SZEMÉLYES KOMPETENCIA 
Önállóság x x x x x x x x x 
Türelmesség    x x     
Terhelhetőség    x x     
TÁRSAS KOMPETENCIA 
Segítőkészség    x x     
Határozottság    x x     
Tolerancia    x x     
MÓDSZERKOMPETENCIA 
Figyelemmegosztás    x x     
Helyzetfelismerés    x x     
Ötletgazdagság       x x         
 
 
  Pedagógia tantárgy                                    398 óra/378 óra 
 
A tantárgy tanításának célja: 
A tantárgy tanításának célja, hogy korszerű pedagógiai ismeretek elsajátításával készítse fel a 
tanulókat a nevelő,-oktató munkába történő tudatos és hatékony közreműködésre. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak: 
A pedagógiai tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom (irodalom, művészetek, – 
kommunikáció) a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz.  
 
 Témakörök:  
Általános pedagógiai és neveléstörténet                         196/ 180  óra 
A pedagógia tárgya, célja, feladata, felosztása, tudományközi kapcsolatai, a pedagógia a 
tudományok rendszerében, a tudományosság kritériumai. 
Az alternatív pedagógiák, neveléstörténeti ismeretek,nevelés az őskorban: nevelés az 
ősközösségben, nevelés az ókorban: Mezopotámia, Egyiptom, India, Kína. 
Az Európai kultúra: spártai nevelés, az athéni nevelés, a görög nevelés gondolkodói: a 
szofisták, Szókratész, Platón, Arisztotelész, nevelés az ókorban: a római nevelés 
Nevelés a középkorban: A korai kereszténység és nevelés, a klérikus műveltség intézményei, a 
világi nevelés, a középkor gyermekfelfogása, a magyar intézményes nevelés kezdetei. 
A reneszánsz és humanizmus: a reneszánsz emberfelfogása, reformáció és ellenreformáció 
pedagógiai törekvései, Luther tanai, iskoláztatás Magyarországon Mohács után. 
Nevelés az újkorban: Apáczai Csere János tanai, Johannes Amos Comenius pedagógiai 
szintézise, iskoláztatás felvilágosodás korában, John Locke, Rousseau pedagógiája, Pestolazzi 
pedagógiája. 
Magyarország neveléstörténete 1616-1806 között: Pázmány Péter, I. Ratio Educationis, 
Tessedik Sámuel reformjai, II. Ratio Educationis. 
XIX. sz. pedagógiája: a német filozófiai pedagógia, Kant, Herbart, a magyar neveléstörténet: 
népoktatás, Eötvös József.  
A pozitivizmus hatása a pedagógiára: August Comte, Herbert Spenser elmélete. 
A pesszimizmus pedagógiája: Schopenhauer elmélete. 



 

498 
 

A XIX/XX. századforduló utáni pedagógia: a pragmatista felfogás: William James, Dewey, a 
gyermektanulmány. 
Reformpedagógiai törekvések: művészetpedagógia, „New School” modellje, 
természettudományos koncepciók: Maria Montessori, a reformpedagógia második szakasza: 
Waldorf pedagógia, Rudolf Steiner, a munkaiskola: Georg Kerschensteiner, Celestin Freinet, az 
orosz-szovjet munkaiskola. 
Pszichológiai iskolák: A beheviorizmus, az alaklélektan, a pszichoanalízis, mélylélektani 
iskolák, Jung, Adler, Piaget elméletei. 
  
 Neveléselmélet                    102/100 óra 
A nevelés fogalma, a nevelési cél, a célok összefüggése, szerepe a személyiség fejlődésében, a 
nevelés feladat és eszközrendszere, ember, egyén, személyiség a nevelés folyamatában, érték, 
norma. 
Nevelési alapelvek: egyéni sajátosságokra figyelembevételének elve, a pozitívumokra való 
támaszkodás, nevelési ráhatások egysége. 
A nevelést meghatározó tényezők: a nevelés szükségessége és lehetősége, a 
személyiségfejlődést befolyásoló tényezők: a természeti tényezők, társadalmi tényezők, a 
kultúra szerepe, a szocializáció fogalma. 
A nevelés folyamata: A nevelés társadalmi jellege, szocializáció és nevelés, a nevelés átfogó 
jellege, a belsővé válás. 
A nevelés módszertana: a nevelési módszer fogalma, a meggyőzés módszerei, a tevékenység 
megszervezésének módszerei, a magatartásra ható módszerek. 
A nevelés színterei: családi nevelés, óvodai,- iskolai nevelés, a tömegkommunikáció hatásai. 
A nevelő, mint modell, a fontos személyiség jegyei. 
A vezetési, nevelési stílusok. 
A gyermek megismerésének módszerei: megfigyelés, szociometria. 
A pedagógiai kommunikáció: a kommunikáció fogalma, funkciói, a pedagógiai kommunikáció, 
kommunikációs gátak. 
Konfliktusok a nevelésben: a konfliktus fogalma, háttere, a konfliktus fajtái, konfliktuskezelési 
stratégiák, a kreatív konfliktus. 
A nevelés, mint a viselkedés alakítása, a szokás és a hagyomány, alapvető biológiai 
szükségletek életkor szerinti változása. 
A szocializáció színterei, a család, a család szerkezete, funkciója, típusait, az együttnevelés 
formáit, a nevelési intézmények szocializációban betöltött szerepe. 
Sajátos nevelési igényű gyermek, különleges bánásmódot igénylő gyermek, a hátrányos 
helyzetű, a veszélyeztetett gyermek. 
A tehetségfejlesztés. 
Romapedagógia alapjai. 
 
Didaktika                  100/ 98 óra 
A didaktika fogalma, tárgya, pedagógiai és didaktika kapcsolata, didaktika és módszerek 
kapcsolata. 
A didaktika alapfogalmai: tanulás, tanítás, oktatás, ismeret, tudás, tudásszint, jártasság, készség, 
a képesség és kreativitás, az oktatás, képzés, nevelés egysége. 
A didaktika alapelvei: a nevelésközpontúság elve, a tudományosság elve, a rendszeresség elve, 
a szemléletesség elve, az aktivitás elve, a motiválás elve, a fokozatosság elve, a tartós tudás 
elve. 
A tanítás-tanulás alapdokumentumai. 
A tanítás-tanulás tartalma: a tanterv, a tanítási anyag kiválasztása, elrendezése, tudomány és 
tantárgy 
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A tanítás-tanulás folyamata: a tanítás-tanulás folyamata fogalma, a gyermek 
ismeretszerzésének jellemzői, az oktatási folyamat fázisai. 
A tanítás-tanulás megszervezése, szervezeti formái: osztályterem, tanórarendszer, 
szaktanterem, tanulmányi látogatás, önművelődés, munkaformái: frontális munka, csoport 
munka, egyéni munka. 
A tanítási-tanulási stratégiák, technikák: mélyreható, szervezett és mechanikus technikák. 
A tanítási óra felépítése: új ismeretet feldolgozó óra, új ismereteket alkalmazó óra, ismétlő óra, 
ellenőrző óra. 
A tanítási-tanulási folyamat eszközei. 
A tanítás-tanulás módszerei: a módszer fogalma, megválasztásának szempontjai, a szóbeli 
ismeretközlés, a szemléltetés, a megbeszélés, a gyakorlás, az ismétlés. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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rt

- 
bo

nt
ás
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- 
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re
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
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munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
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feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
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Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.1 magyarázat    

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.2. elbeszélés x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.3. kiselőadás x   

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.4. megbeszélés x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
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összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.5. vita  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.6. szemléltetés x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.7. projekt  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.8. kooperatív tanulás  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.9. szimuláció  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.10. szerepjáték  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.11. házi feladat x x  

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
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feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

 
 
A tantárgy értékelésének módja: 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Pedagógiai gyakorlat tantárgy 204 óra  315 óra ÖGY / 360 óra + 160 ÖGY * 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
3.1.  A tantárgy tanításának célja: 
A pedagógiai gyakorlat célja, hogy a tanuló betekintést nyerjenek az óvodák és iskolák szakmai 
munkájába, megismerjék a nevelés- és oktatás különböző színtereit. Legyenek tájékozottak az 
itt végzendő pedagógiai munka jellegével, az alkalmazott stratégiákkal, innovatív 
módszerekkel. A megszerzett tapasztalatokat el tudják helyezni a személyiségfejlesztés 
rendszerében, a megismert új elemekkel szélesítsék pedagógiai tudásukat. 
 
3.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak: 
A pedagógiai tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom (irodalom, művészetek, – 
kommunikáció) a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, továbbá a nevelés elméleti és fejlődéslélektani 
szakmai tartalmakhoz. 
 
Témakörök 
Gondozási tevékenység  130  óra + 195 óra ÖGY / 180 óra + 80 óra ÖGY    
Gondozási tevékenység elemzése pedagógiai/pszichológiai szempontok alapján. 
Az egészséges életmódra nevelés területei: a gyermek gondozása, testi szükségleteinek, 
mozgásigényének kielégítése;   Ögy 
A harmonikus, összerendezett mozgás fejlődésének elősegítése. 
A gyermeki testi képességek fejlődésének segítése. 
A gyermek egészségének védelme, edzése, óvása, megőrzése; az egészséges életmód, a 
testápolás, az étkezés, az öltözködés, a betegségmegelőzés és az egészségmegőrzés szokásainak 
alakítása;. 
A gyermek fejlődéséhez és fejlesztéséhez szükséges egészséges és biztonságos környezet 
feltételei. 
A környezet védelméhez és megóvásához kapcsolódó szokások alakítása. 
 
A gyermek megismerése, tevékenységének megfigyelése, problémahelyzetek elemzése 73 óra 
+ 120 óra ÖGY / 180 + 80 óra ÖGY    
A gyermek megismerésének módjai, a megfigyelés, a módszer alkalmazásának pszichológiai, 
pedagógiai és etikai feltételei.  Ögy 
Szociometria, a módszer alkalmazásának pszichológiai, pedagógiai és etikai feltételei. 
A gyermek rajz-ábrázolás tevékenységének fejlődése, rajzok alapján a gyermek fejlettségének 
mutatói. 
A játék, munka, tanulás pedagógiai/pszichológiai alapjainak megfigyelése. 
A gyermek fejlettségének mutatói, életkorának megfelelő fejlettség. 
A társas kapcsolatok alakulása, jellemzői. 
Szociometria, a módszer alkalmazásának pszichológiai, pedagógiai és etikai feltételei. 
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A gyermek motiválása, aktivitás, a beleélés. 
Az intézmény napirendje, a csoport/osztály tevékenységi területei, csoportfoglalkozások, 
tanórák rendje, szervezési feladatok, előkészület, lebonyolítás, ellenőrzés, értékelés. 
A tanórán kívüli foglalkozások. 
Szemléltető eszközök készítésének lehetőségei, technikái. 
Az iskolán kívüli programok, lehetőségei, tervezése, szervezése, irányítása. 
Felkészülés a tanórára, az óravázlat. 
A viselkedést kiváltó/fenntartó okok, a jelenségek mögött álló tények, érzelmek. 
A gyermek kapcsolatainak rendszere, konfliktusmegoldások elemzése, véleményezése. 
A konfliktus közvetlen és közvetett okai, a konfliktusok gyökerei, az érdek, a szükséglet, az 
érzelem. 
Az intézmények működését meghatározó dokumentumok. 
A különleges bánásmódot igénylő gyermek, tanuló:sajátos nevelési igényű gyermek, 
tanuló,beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló,kiemelten 
tehetséges gyermek, tanuló. 
Pedagógusok összehangolt munkájának jelentősége. 
Kapcsolattartás a szülővel. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás): 
A szakmai gyakorlat helyszíne: a köznevelés intézményei, kiemelten óvoda vagy általános 
iskola.  
A szorgalmi időszakban lebonyolításra kerülő szakmai gyakorlat: heti, vagy kétheti vagy havi 
rendszerességgel történik, a gyakorlati hellyel egyeztettet időpontban.  A gyakorlat helyszínét 
az iskola maga választhatja meg.  A szakmai gyakorlat lebonyolítása az iskola által elkészített 
beosztás alapján csoportosan és egyénileg történhet. A tanulók az oktató elméleti előkészítése 
után a kijelölt intézményben hospitálnak, illetve a gyermekek tanulók körében gyakorlati 
tevékenységet folytatnak. A megadott szempontok alapján feljegyzéseket készítenek, melynek 
tartalmaznia kell az adott intézmény struktúrájáról, ellátási formáiról, a foglalkozások/tanórák 
megfigyeléséből, fejlesztési, módjairól, a szakértői munkáról szerzett elméleti és gyakorlati 
ismereteket is. A tanulók tapasztalataikat a foglalkozásokat vezető pedagógus bevonásával 
elemzik, a látottakat megbeszélik. 
 
Összefüggő szakmai gyakorlat:Az összefüggő gyakorlat lebonyolítására a nyári szünetben 
kerül sor, ezért alkalmazkodni kell a gyakorlati helyszínen folyó munka tartalmához, a tanév 
rendjéhez. Az összefüggő nyári gyakorlat sajátos körülmények között is teljesíthető, pl: nyári 
tábor, erdei iskola, sporttáborok, és egyéb óvodai , iskolai programok lebonyolítása keretében. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.4. Hallott szöveg feldolgozása x x x Óvodai és általános 
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jegyzeteléssel iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 
Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
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tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.2. Leírás készítése x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 



 

509 
 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 
Óvodai és általános 
iskolai  
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csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 
Óvodai és általános 
iskolai  
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csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
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szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
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helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Óvodai és általános 
iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök, 

1.1 magyarázat x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.2. elbeszélés  x x Óvodai és általános 
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iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.3. megbeszélés  x x 

Óvodai és általános 
iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.4. szemléltetés  x x 

Óvodai és általános 
iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.5. szimuláció  x x 

Óvodai és általános 
iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.6. szerepjáték  x x 

Óvodai és általános 
iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.7. házi feladat x x x Óvodai és általános 



 

515 
 

iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

 
A tantárgy értékelésének módja:  
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Pszichológia tantárgy       348 óra/348 óra 
 
 A tantárgy tanításának célja 
A Pszichológiaoktatásának célja, hogy megismertesse a tanulókkal az általános és személyiség-
lélektan, a szociálpszichológia, a fejlődéspszichológia és a pedagógiai pszichológia és a 
munkapszichológia korszerű ismeretanyagát. Alakítsa ki a tanulók személyiség-központú 
szemléletmódját. Nyújtson alapvető ismereteket önmaguk és mások megismeréséhez, a családi 
és társadalmi helyzetek értelmezéséhez a szocializációs folyamatokban. 
 
 Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A pszichológia tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom (irodalom, művészetek, – 
kommunikáció) a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, továbbá a nevelés elméleti tartalmakhoz. 
 
 Témakörök 
 
4.3.1.  Általános és személyiség-lélektani ismeretek                    96 óra/96 óra 
A pszichológia tárgya, feladata, a pszichológia ágai, pszichológia a tudományok rendszerében, 
történeti gyökerek, módszerei. 
A szervezet felépítése és működése, a viselkedés biológiai alapjai, az idegrendszer működése. 
A megismerési folyamatok, érzékelés, észlelés, a figyelem, a tanulás, az emlékezés, a képzelet, 
a gondolkodás. 
A nyelv és kommunikáció. 
A motiváció, az érzelmek, az akarati cselekvés. 
A személyiség fogalma, személyiség elméletek, a személyiség szerkezete. 
A személyiségfejlődését meghatározó tényezők. 
Adottság rátermettség, hajlam, temperamentum, az érdeklődés, képesség, tehetség, kreativitás. 
A személyiségtípusok és jellemzőik. 
Aszociális magatartásformák elsajátítása, önszabályzó funkciók alakulása. 
 
Fejlődéslélektan alapjai     84 óra/84 óra 
A fejlődéslélektan tárgya, módszerei, a filogenezis, ontogenezis, a pszichikus fejlődés feltételei. 
Az életkori szakaszok, a méhen belüli fejlődés, a csecsemőkor, a gyermek és gondozója közötti 
kapcsolat, a kötődés, az én felfedezése. 
A kisgyermekkor, a nyelvelőtti kommunikáció, a nyelvi fejlődés, Piaget elmélete, társas 
fejlődés kisgyermekkorban, agresszió és proszociális viselkedés. 
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Az óvodáskor, gyermek a közösségben. 
Az iskoláskor, kognitív és biológiai fejlődés iskoláskorban, társas kapcsolatok fejlődése. 
A szerülőkor, a fejlődés biológiai és szociális alapja, a társas élet újjászerveződése, az identitás 
fogalma. 
A felnőtt és időskor, biológia és szociális változások. 
 
Szociálpszichológia alapjai     84 óra/84 óra 
A szociálpszichológia, mint tudomány, tárgya, területei. 
A személyek egymásra hatása, a társas hatás, az individualizáció, a tömeglélektan, a szociális 
interakció, a kommunikáció. 
Egyén a társadalomban, a szerep, az érték, a szociális attitűd. 
A szociális megismerés, attribúció, a választás, a meggyőzés. 
A páros kapcsolatok, személyközi viszonyok, a segítségnyújtás, az agresszió, frusztráció-
agresszió hipotézis, antiszociális-proszociális agresszió, rokonszenv, az altruizmus személyközi 
vonzalom. 
Társas helyzetek, együttműködés és versengés. 
A csoport, érték és normaképződés csoportban, csoportfejlődés, vonatkozási csoport, 
csoportközi viszonyok, sztereotípiák, előítélet, a kisebbségek, társadalmi identitás. 
 
Pedagógiai pszichológia és munkalélektan alapjai          84 óra/84 óra 
A pedagógiai pszichológia tárgya, a személyiségfejlesztés módszerei. 
A fejleszthetőség és a pszichikus determináció.  
A tanuló megismerése, személyi hatások. 
A tanulói közösségek pszichológiai elemzése, csoportkutatás, egyén és közösség. 
A munkalélektan fogalma, célja, feladata, a munkapszichológia módszerei. 
A dolgozó ember munkatevékenysége.  
A dolgozó ember, a munkakörnyezet és a termelési tevékenység összefüggései. 
Az ergonómia, a munka és szervezetpszichológia, munkahelyi mentálhigiéné. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás)  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
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pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.7. Információk feladattal vezetett x x x Általános jellegű 
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rendszerezése iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
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munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
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feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
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könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
, 

1.1 magyarázat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.2. elbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.3. megbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.4. szemléltetés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.5. szimuláció  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.6. szerepjáték  x x Általános jellegű iskolai 
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tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.7. házi feladat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

 
 
A tantárgy értékelésének módja: 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 11499-12 azonosító számú Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

11499-12 Foglalkoztatási alapismeretek 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
5.Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy    …óra/…órax 
x 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1      …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 2      …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 3      … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 
Témakör 4      … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
A 11498-12 azonosító számú Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
Megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Elhelyezkedést-munkavállalást 
segítő idegen nyelv (5-ös szint) 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy …óra/…órax 
x 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1       …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
  
Témakör 2       …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 3       … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4       … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A 11465-12 azonosító számú Általános gyógypedagógiai feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11465-12 azonosító számú Általános gyógypedagógiai feladatokmegnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Gyógypedagógiai 
alapismeretek 

Gyógypedagógiai 
gyakorlat 

11465-12 
 Általános gyógypedagógiai feladatok 

A
 G
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G
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g
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le
m
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FELADATOK 
Közreműködik a tanórai és tanórán kívüli habilitációs, 
rehabilitációs, terápiás foglalkozásokon 

x x x 

Közreműködik a kulturális, sport, játék és 
munkatevékenység tervezésében, lebonyolításában 

x x x 

A gyógypedagógus útmutatásai alapján a nevelő-oktató 
munkában használatos szemléltető eszközöket készít 

x x x 

Tevékenyen részt vesz a sérült gyermek, felnőtt 
önkiszolgálási szokásainak kialakításában 

x x x 

Ellátja a sérült gyermek, felnőtt személyes gondozásával 
kapcsolatos teendőket 

x x x 

SZAKMAI FELADATOK 
A gyógypedagógia fogalma, tárgya, célja x x x 
A gyógypedagógia a tudományok rendszerében x x x 
A gyógypedagógia rövid történeti vázlata x x x 
A gyógypedagógiai rehabilitáció, habilitáció x x x 
Az SNI fogalma x x x 
A fogyatékosság okai x x x 
Integráció, inklúzió, szegregáció x x x 
A gyógypedagógia intézményrendszere x x x 
Gyógypedagógiai diagnózis felállítása x x x 

A korai gondozás fogalma, tartalma, intézményrendszere x x x 

A gyógypedagógia sérülés-specifikus területei x x x 

A tanulási akadályozottság és az értelmi akadályozottság x x x 
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fogalma, okai, tünetei 

A látásfogyatékosság fogalma, okai, tünetei x x x 
A hallásfogyatékosság fogalma, okai, tünetei x x x 
A mozgáskorlátozottság fogalma, okai, tünetei x x x 
A beszédfogyatékosság fogalma, okai, tünetei x x x 
Az autizmus fogalma, okai, tünetei x x x 
A pszichés fejlődés zavarai fogalma, okai, tünetei  x x x 
A halmozott fogyatékosság fogalma, okai, tünetei x x x 
A magatartási és beilleszkedési nehézség fogalma, okai, 
tünetei 

x x x 

A gyógypedagógiai szakemberképzés x   
Általános egészségvédelmi és gondozási tevékenység x   
Fogyatékos gyermek a családban x   
Az egyes fogyatékosságokhoz kapcsolódó speciális 
egészségvédelmi és gondozási tevékenységek célja, 
eszközei, módszerei, jellemzői, szabályai 

 x x 

SZAKMAI KÉSZSÉG 
Olvasott köznyelvi szöveg megértése x x x 
Köznyelvi beszédkészség x x x 
Fogyatékosság-specifikus eszközök használata x x x 
Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIA 
Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság  x x 
Elhivatottság  x x 
Türelmesség  x x 
TÁRSAS KOMPETENCIA 
Empatikus készség  x x 
Adekvát metakommunikáció  x x 
Segítőkészség  x x 

MÓDSZERKOMPETENCIA 

Áttekintőképesség  x x 
Figyelemmegosztás  x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x x 
 
 

7. Gyógypedagógiai alapismeretek tantárgy                                           112 óra 
 
 A tantárgy tanításának célja 
Az általános gyógypedagógia tanításának célja, hogy a tanulók ismerjék meg a 
gyógypedagógiai alapfogalmait, a sérülések típusait, valamint igazodjanak el a gyógypedagógia 
intézményrendszerében.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az általános gyógypedagógia a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, továbbá a pedagógia és pszichológia tárgyak 
elméleti tartalmakhoz.  
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Témakörök 
A gyógypedagógia alapjai           112  óra 
A gyógypedagógia fogalma, tárgya,célja, értelmezése szűkebb és tágabb értelemben helye a 
tudományok rendszerében, a gyógypedagógia munkaterülete. 
A gyógypedagógia belső diszciplínarendszere, a gyógypedagógiai területei. 
Az S.N.I fogalma, a különleges gondozáshoz való jog, az SNI megjelenési formái, sérülések 
okai, öröklés, méhen belüli ártalmak, natalis és perinatális, postnatalis ártalmak, rendellenes 
szülések. 
A környezeti ártalmak, veszélyeztető tényezők. 
A pszicho-szociális ártalmak, irreverzibilis és reverzibilis ártalmak. 
A diagnózist felállító intézmények feladata. 
A gyógypedagógiai szakemberképzés 
Általános egészségvédelmi és gondozási tevékenység 
Fogyatékos gyermek a családban 
Az egyes fogyatékosságokhoz kapcsolódó speciális egészségvédelmi és gondozási 
tevékenységek célja, eszközei, módszerei, jellemzői, szabályai 
Az okok másodlagos következményei a személyiségfejlődésben, a fejlődés tempójának 
változása, a fejlődés szerkezetének változása. 
Az értelmi fogyatékosság fogalma, okai, a tanulásban akadályozott gyermek,  értelmileg 
akadályozott gyermek, az életút sajátosságai. 
A  mozgáskorlátozottság fogalma, okai, tünetei az életút sajátosságai. 
Az érzékszervi fogyatékosságok fogalma, típusai, okai, az életút sajátosságai. 
A beszédfogyatékosság fogalma, okai, típusai, az életút sajátosságai. 
Az autizmus fogalma okai, kritériumai, az életút sajátosságai. 
A súlyos, halmozott fogyatékosság fogalma, okai, az életút sajátosságai.  
A pszichés fejlődés zavarai, okok, sajátosságok, az életút sajátosságai. 
A magatartási és beilleszkedési nehézség fogalma, okai, tünetei 
 
Integráció, inklúzió, szegregáció. 
A gyógypedagógiai antropológia fogalma célja feladata, munkaterülete. 
A gyógypedagógiai pszichológia, fogalma célja feladata, munkaterülete. 
A gyógypedagógiai patofizilógia, fogalma célja feladata, munkaterülete. 
A gyógypedagógiai andragógia, fogalma célja feladata, munkaterülete. 
A gyógypedagógiai szociológia, fogalma célja feladata, munkaterülete. 
A gyógypedagógia intézményhálózata,Korai fejlesztő központok, szakértői bizottságok, 
logopédiai központok, gyógypedagógiai óvodák, gyógypedagógiai általános iskolák, speciális 
szakiskolák, diákotthonok, egészségügyi intézmények, felnőtt fogyatékosokat ellátó 
intézményrendszer. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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E
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  
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1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
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munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
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vélemények  

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
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Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
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tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
, 

1.1 magyarázat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

1.2. elbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

1.3. megbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

1.4. szemléltetés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
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feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

1.5. szimuláció  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

1.6. szerepjáték  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

1.7. házi feladat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

 
A tantárgy értékelésének módja: 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Gyógypedagógiai gyakorlat tantárgy       384 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gyógypedagógiai gyakorlat célja, hogy a tanulók vegyenek részt a fogyatékos gyermekek 
mindennapjaiban, igazodjanak el a sérülteket gondozó, nevelő, oktató intézményrendszerben, 
alakítsanak ki partneri együttműködési viszonyt a fogyatékos személyek nevelésében, 
terápiájában, rehabilitációjában közreműködő szakemberekkel.   
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az általános gyógypedagógia, a speciális gyógypedagógia a társadalomismeret, (történelem) 
természetismeret (biológia) műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, továbbá a pedagógia 
és pszichológia tárgyak elméleti tartalmakhoz.  
 
Témakörök  
 
8.3.1.    Gondozási tevékenység sérülés-specifikus  kérdései  200 óra 
Kapcsolatfelvétel, együttműködés az intézmény gyógypedagógusaival, nevelőivel, 
gondozóival. 
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Az intézmény működése, jellege, cél, feladatrendszere, működésének személyi és tárgyi 
feltételei, Az intézmények működését meghatározó dokumentumok. 
Az intézmény által ellátott személyek megfigyelése,  kapcsolatfelvétel a személlyel.   
Gondozási tevékenység megfigyelése, elemzése pedagógiai/pszichológiai szempontok alapján. 
Speciális módszerek, eszközök, eljárások megfigyelése, bekapcsolódás a tevékenységbe. 
Megfigyelés/bekapcsolódás a sérült személy testi szükségleteinek, mozgásigényének 
kielégítésébe; a harmonikus, összerendezett mozgás fejlődésének elősegítése; a gyermeki testi 
képességek fejlődésének segítése. 
Megfigyelés/bekapcsolódás a higiénés szokásrendszer kialakításába, a tisztálkodási folyamat 
lebonyolításában. 
Megfigyelés /segítségnyújtás az étkezés folyamatába, speciális módszerek, eszközök. 
Megfigyelés/bekapcsolódás az öltözködés folyamatába, speciális módszerek, eszközök. 
Megfigyelés/bekapcsolódás a betegségmegelőzés és az egészségmegőrzés szokásainak 
alakításába; a gyermek fejlődéséhez és fejlesztéséhez szükséges egészséges és biztonságos 
környezet; a környezet védelméhez és megóvásához kapcsolódó szokások alakítása. 
 
8.3.2.  A sérült gyermek tevékenységének elemzése, szituációk megoldása   
         184  óra 
A (gyermek)csoport megfigyelése, elemzése, a sérült gyermek(felnőtt) tevékenységének  
pedagógiai/pszichológiai alapjainak megfigyelése. 
A sérült gyermek(felnőtt) fejlettségének mutatói, életkorának megfelelő fejlettség. 
Megfigyelés/bekapcsolódás a sérült gyermek (felnőtt) motiválásába. 
Megfigyelés/bekapcsolódás a sérült gyermeket (felnőttet) gondozó intézmény napirendjébe, a 
csoport/osztály tevékenységébe, csoportfoglalkozásokba, tanórák rendjébe, bekapcsolódás a 
szervezési feladatokba, előkészületbe, lebonyolításba, ellenőrzésbe, értékelésbe, speciális 
eszközök használatába, speciális módszerek alkalmazásába. 
A szabadidős programok sajátosságai. 
Megfigyelés/bekapcsolódás a szemléltető eszközök készítésébe, lehetőségek, technikák. 
Részvétel az intézményen kívüli programokban, a szervezésében, az előkészületben és a 
lebonyolításban. 
A sérült gyermek átlagtól eltérő viselkedésének megfigyelése, kiváltó/fenntartó okok, a 
jelenségek mögött álló tények, érzelmek, elemzése. 
A sérült gyermek kapcsolatainak rendszere, konfliktusmegoldások elemzése, véleményezése, a 
konfliktus közvetlen és közvetett okai, a konfliktusok gyökerei, az érdek, a szükséglet, az 
érzelem megfigyelése. 
A pedagógusok összehangolt munkájának jelentősége. 
Kapcsolattartás a szülővel. 
 
8.4. A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A gyógypedagógia intézményrendszeréhez tartozó bármely területen, a sérült személy teljes 
életívet átfogóan, szegregált vagy integrált formában. 
 
8.5.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly-

 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

1.4. Hallott szöveg feldolgozása x x x Általános jellegű 
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jegyzeteléssel iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
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eszközök  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
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tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
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munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
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könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 



 

543 
 

eszközök  

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei, 
szakértői 
vélemények, 
sérülés-specifikus 
eszközök  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
, 

1.1 magyarázat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények, sérülés-
specifikus eszközök 

1.2. elbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények, sérülés-
specifikus eszközök  

1.3. megbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények, sérülés-
specifikus eszközök  

1.4. szemléltetés  x x 
Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
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Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények, sérülés-
specifikus eszközök  

1.5. szimuláció  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények, sérülés-
specifikus eszközök  

1.6. szerepjáték  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények, sérülés-
specifikus eszközök  

1.7. házi feladat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények, sérülés-
specifikus eszközök  

 
 
8.6. A tantárgy értékelésének módja: 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
 
 
 
 
A 11466-12 azonosító számú Speciális gyógypedagógiai feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11466-12 azonosító számú Speciális gyógypedagógiai feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
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Gyógypedagógiai 
pszichológia 

Gyógypedagógiai 
egészségtan 

Gyógypedagógiai 
tantárgy-
pedagógiák 

11466-12                               
 Speciális gyógypedagógiai feladatok 
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FELADATOK 

Segít a gyógypedagógus útmutatása alapján a 
tanulásban akadályozott és értelmileg 
akadályozott gyermek, tanuló, felnőtt óvodai, 
iskolai, intézményi foglalkozásain, tanóráin, 
tanórán kívüli, intézményen kívüli 
tevékenységénél 

x x x x x 

Segít a gyógypedagógus útmutatása alapján a 
látássérült gyermek, tanuló, felnőtt óvodai, 
iskolai, intézményi foglalkozásain, tanóráin, 
tanórán kívüli, és az intézményen kívüli 
tevékenységénél 

x x x x x 

Segít a gyógypedagógus útmutatása alapján a 
hallássérült gyermek, tanuló, felnőtt óvodai, 
iskolai, intézményi foglalkozásain, tanóráin, 
tanórán kívüli, és az intézményen kívüli 
tevékenységénél 

x x x x x 

Segít a gyógypedagógus útmutatása alapján a 
mozgáskorlátozott gyermek, tanuló, felnőtt 
óvodai, iskolai, intézményi foglalkozásain, 
tanóráin, tanórán kívüli, intézményen kívüli 
tevékenységénél 

x x x x x 

Segít a gyógypedagógus útmutatása alapján a 
beszédfogyatékos gyermek, tanuló, felnőtt 
óvodai, iskolai, intézményi foglalkozásain, 
tanóráin, tanórán kívüli, és az intézményen 
kívüli tevékenységénél 

x x x x x 

Segít a gyógypedagógus útmutatása alapján 
az autista gyermek, tanuló, óvodai, iskolai, 
intézményi foglalkozásain, tanóráin, tanórán 
kívüli, és az intézményen kívüli 
tevékenységénél 

x x x x x 
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Segít a gyógypedagógus útmutatása alapján a 
pszichés fejlődés zavaraival küzdő gyermek, 
tanuló, óvodai, iskolai, intézményi 
foglalkozásain, tanóráin, tanórán kívüli, és az 
intézményen kívüli tevékenységénél 

x x x x x 

Segít a gyógypedagógus útmutatása alapján a 
súlyosan halmozottan fogyatékos gyermek, 
tanuló, felnőtt óvodai, iskolai, intézményi 
fejlesztő foglalkozásain, a fejlesztő 
foglalkozáson kívüli, és az intézményen 
kívüli tevékenységénél 

x x x x x 

Tevékenyen részt vesz az önkiszolgálási 
szokások kialakításában 

x x x x x 

Tevékenyen részt vesz a gondozási feladatok 
ellátásában 

x x x x x 

Tevékenyen részt vesz a higiénés 
szokásrendszer kialakításában 

x x x x x 

Segítséget nyújt a gyógyászati és 
rehabilitációs eszközök használatában 

x x x x x 

Segítséget nyújt az akadálymentes és 
biztonságos közlekedés kialakításában, a 
közlekedés eszközeinek használatában 

x x x x x 

Segítséget nyújt a speciális taneszközök és 
kommunikációs eszközök használatában 

x x x x x 

Kapcsolatot tart a családdal, szülővel x x x x x 
Tapasztalatait, megfigyeléseit közli a 
gyógypedagógussal 

x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 

A tanulásban akadályozottság és értelmileg 
akadályozottság fogalma, kóroktana, tünetei 

x x x x x 

A tanulásban akadályozott és értelmileg 
akadályozott gyermek nevelése, oktatása, 
fejlesztése 

x x x x x 

A tanulásban akadályozott és értelmileg 
akadályozott gyermekek önkiszolgálásra 
nevelésének, higiénés szokásainak 
sajátosságai 

x x x x x 

A látásfogyatékosság fogalma, oka, tünetei x x x x x 

A látásfogyatékosság hatása a gyermek 
személyiségfejlődésére 

x x x x x 

A látásfogyatékos gyermek önkiszolgálásra 
nevelésének, higiénés szokásainak 
sajátosságai 

x x x x x 

A látásfogyatékos tanulók oktatása, nevelése, 
speciális taneszközei, eszközei 

x x x x x 
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A hallásfogyatékosság fogalma, kóroktana, 
tünetei 

x x x x x 

A hallásfogyatékosok gondozása, nevelése, 
oktatása 

x x x x x 

A hallásfogyatékosság hatása a gyermek 
személyiségfejlődésére 

x x x x x 

A hallássérült személyeket ellátó 
intézményrendszer 

x x x x x 

A mozgáskorlátozottság fogalma, kóroktana, 
típusai, tünetei 

x x x x x 

A mozgáskorlátozott gyermek speciális 
taneszközei, eszközei 

x x x x x 

A mozgáskorlátozottak gyógyászati és 
rehabilitációs eszközei 

x x x x x 

A mozgáskorlátozottak gondozása, nevelése, 
oktatás 

x x x x x 

A mozgáskorlátozottság hatása a 
személyiség fejlődésére 

x x x x x 

A beszédfogyatékosság fogalma, kóroktana, 
típusai 

x x x x x 

A beszédhibák fogalma, típusai x x x x x 
A beszédfogyatékos személyek nevelése, 
oktatása, fejlesztése 

x x x x x 

A beszédfogyatékosság hatása a személyiség 
fejlődésére 

x x x x x 

Az autizmus fogalma, kóroktana, tünetei x x x x x 

Az autista személyek nevelése, oktatása, 
fejlesztése, speciális taneszközei, eszközei, 
módszerei 

x x x x x 

A megismerő funkciók vagy a viselkedés 
fejlődésének tartós és súlyos 
rendellenességeinek fogalma, kóroktana, 
tünetei, megjelenési formái 

x x x x x 

A megismerő funkciók vagy a viselkedés 
fejlődésének tartós és súlyos 
rendellenességeivel küzdő gyermek nevelése, 
oktatása, fejlesztése 

x x x x x 

A megismerő funkciók vagy a viselkedés 
fejlődésének tartós és súlyos 
rendellenességeivel küzdő személyek 
intézményrendszere, fejlesztésének kiemelt 
területei 

x x x x x 

A súlyos halmozott fogyatékosság fogalma, 
kóroktana, sajátosságai 

x x x x x 

A fejlesztő iskolai nevelés, oktatás, a 
fejlesztés kiemelt területei 

x x x x x 

A súlyosan és halmozottan fogyatékos 
személyek gondozása, higiénés szokásainak 
sajátosságai, területei 

x x x x x 
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SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x 
Szakmai nyelvű beszédkészség x x x x x 
Speciális eszközök, taneszközök, fejlesztő 
eszközök használata 

x x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság x x x x x 
Elhivatottság x x x x x 
Türelmesség x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Empatikus készség x x x x x 
Adekvát metakommunikáció x x x x x 
Segítőkészség x x x x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Körültekintés, elővigyázatosság x x x x x 
Áttekintő képesség x x x x x 
Figyelemmegosztás x x x x x 
 
 
9. Gyógypedagógiai pszichológia tantárgy             128 óra 
 
9.1. A tantárgy tanításának célja 
A gyógypedagógiai pszichológia tanításának célja, hogy a tanulók ismerjék meg a sérült ember 
személyiségfejlődésének pszichológiai sajátosságait, ezzel hozzájárulva az ember lelki 
működésének teljesebb megértéséhez.  
9.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az gyógypedagógiai pszichológia a társadalomismeret, (történelem) természetismeret 
(biológia) műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, továbbá a pedagógia és pszichológia és 
általános gyógypedagógia tárgyak elméleti tartalmakhoz.  
 
9.3. Témakörök 
9.3.1.     Gyógypedagógiai fejlődéslélektan                58  óra 
A gyógypedagógiai lélektan célja, feladatai általános kérdései, a gyógypedagógiai lélektan 
fogalma, helye a tudományok rendszerében, a gyógypedagógiai lélektan tárgya, tartalma, 
munkaterülete, gyógypedagógiai lélektan módszerei, a megfigyelés, a kikérdezés és a kísérlet. 
A fejlődés gyógypedagógiai kérdései, fejlődési zavarok, a fejlődés tempójának zavarai, az 
akceleráció, a retardáció, a stagnálás. 
Az intelligencia, az intelligencia fogalma, megjelenési formái, történeti áttekintése, mérése. 
A sérültek általános pszichológiája, a kognitív folyamatok sajátosságai a gyógypedagógiában, 
az érzékelés, az emlékezés a gondolkodás sajátosságai az egyes sérülés csoportokban.  
Az analizátorok sérülésének sajátosságai. 
Az értelmi fogyatékosok fejlődése, az érzékelés, figyelem, emlékezet, képzelet, gondolkodás 
sajátosságai, az értelmi fogyatékos gyermek játéka. 
A világmegismerés sajátos módja látássérülteknél, a mozgásfejlődés jellemzői, a lereagáló 
mozgások. 
A vakok nyelvi fejlődése a verbalizmus problémája. 
A hallássérültek észlelése, érzékelése, figyelem, emlékezet jellemzői. 
A hallássérültek beszéde a jelbeszéd jelentősége. 
A mozgássérültek pszichés sajátosságai. 
A beszédsérülés hatása a személyiségfejlődésre. 
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A fejlődés kompenzatórikus jellege. 
A sérültek személyiségfejlődése, okok, következmények. 
A társadalmi beilleszkedés sajátosságai. 
A sérült gyermek a családban, anya-gyermek kapcsolat sajátosságai. 
A szülői reakciómódok hatása a fejlődésre. 
 
9.3.2. Gyógypedagógiai pszicho-diagnosztika                        40 óra 
A gyógypedagógiai pszicho-diagnosztika fogalma, célja, feladata, intézményrendszere, helye a 
tudományok rendszerében, a diagnózis szükségessége. 
A diagnózist felállítására jogosult intézmények, feladata, a szakértői vélemény tartalma, a szülő 
jogai a vizsgálattal kapcsolatban. 
A diagnosztika szempontja: pedagógiai, pszichológiai, kóroki, szociális szempontok, az 
anamnézis, a megfigyelés, a környezettanulmány, speciális módszerek, adaptált tesztek. 
A fejlesztésorientált megismerés, a megértő, értelmező megismerés, a sérült egyén erőforrásai. 
A gyógypedagógiai diagnosztika módszerei, módszertani sokféleség, időbeli komplexitás, 
team-munka, státusz diagnosztika, folyamatdiagnosztika, differenciáldiagnosztika, fejlesztési 
diagnosztika, pedagógiai diagnosztika. 
A tankötelezettség gyógypedagógiai kérdései, az intézményes segítségnyújtás. 
Törvényi szabályozás, etikai vonatkozások. 
 
9.3.3. Gyógypedagógiai nevelés-és oktatás és munkalélektan            30 óra 
Gyógypedagógiai nevelés és oktatáslélektan célja, feladata, helye a tudományok rendszerében. 
Neveléslélektan gyógypedagógiai összefüggései, családi nevelés kérdései, a korai gondozás, az 
iskolai nevelés, a szexuális életre nevelés, az időskori fejlesztés. 
Oktatáslélektan, és speciális tantárgy-pedagógiák, fejlesztési lehetőségek. 
Sérülés-specifikus sajátosságok hatása az oktatás, nevelés és a munka területén, a terhelhetőség 
kérdése. 
A gyógypedagógiai oktatáslélektan kognitív pszichológiai alapjai. 
Gyógypedagógiai munkalélektan célja, feladata, helye az általános munkalélektanban. 
Sérültek a munka világában. 
A munka egészségtanával és patológiájával foglalkozik. 
Az előítéletek a munka világában, a pozitív magatartásformálás a sérültekkel szemben. 
Az akadályozott helyzet és a beilleszkedést gátló tényezők. 
A szabadidő szervezésének sajátosságai. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 
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1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
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pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
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tanulók jegyzetei 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
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könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
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összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
, 

1.1 magyarázat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények, 

1.2. elbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.3. megbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.4. szemléltetés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.5. szimuláció  x x 
Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
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Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.6. szerepjáték  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.7. házi feladat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

 
 A tantárgy értékelésének módja: 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
 
Gyógypedagógia egészségtan tantárgy          128 óra 
      
10.1. A tantárgy tanításának célja 
A gyógypedagógiai egészségtan tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerjék a sérült 
gyermek gondozásának, intézményi ellátásának sajátosságait, valamint a higiénés 
szokásrendszer kialakításának feltételei.  
 
10.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az gyógypedagógiai egészségtan a természetismeret (biológia) műveltségterületek közismereti 
tartalmaihoz, továbbá a pedagógia és pszichológia tárgyak elméleti tartalmakhoz.  
 
10.3. Témakörök   
10.3.1.  A gyógypedagógiai iskola-egészségtan    128 óra 
A gyógypedagógiai egészségtan fogalma, célja, feladata. 
A természetes és mesterséges környezet szerepe a személyiségfejlődésben, biológiai és 
pszichoszociális ártalmak. 
Megelőző egészségügyi szolgáltatások, egészség-betegség sérülés fogalma.  
A sérülések okai, következményei,a prevenció. 
A sérült gyermek testi fejlődésének sajátosságai. 
A gyógypedagógia területén előforduló betegségek, az epilepszia, a cukorbetegség, a lázgörcs, 
a szívfejlődés rendellenességei, a májgyulladás. 
Az éjszakai ágybavizelés. 
Az értelmi fogyatékosok speciális egészségügye, rehabilitációs eszközök, gyógyászati 
segédeszközök 
A hallássérültek speciális egészségügye, gyógyászati segédeszközök. 
A látássérültek speciális egészségügye, gyógyászati segédeszközök. 
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A mozgássérültek speciális egészségügye, gyógyászati segédeszközök. 
A logopédiai munka higiénéje.  
A gyógypedagógiai egészségnevelés fő területei. 
Személyi higiéné. 
Öltözködés, táplálkozás. 
A szexuális és családi életre nevelés kérdései.. 
Szabadidős tevékenységek. 
Káros szenvedélyek. 
A bentlakásos intézmények egészségügye, betegellátás a bentlakásos intézményekben. 
A pályaválasztás egészségügye. 
A sérül gyermeket nevelő családok szociális és egészségügyi kedvezményei. 
A szülők segítése a rehabilitációs tevékenységben. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
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munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
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feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
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Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
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összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
, 

1.1 magyarázat x x x 
Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
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pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

1.2. elbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.3. megbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.4. szemléltetés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.5. szimuláció  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.6. szerepjáték  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.7. házi feladat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

 
 
A tantárgy értékelésének módja: 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
11. Gyógypedagógiai tantárgy-pedagógiák           160 óra 
 
11.1. A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy-pedagógiák tanításának célja, hogy a tanulók sajátítsák el a korszerű tantárgy-
pedagógiai szemléletet, ismerjék meg a nevelés, oktatás sérülés specifikus módszereit, 
eszközeit, szerezzenek új modellértékű metodikai ismereteket, melyek alkalmazásával 
hatékonyabbá tehető a gyógypedagógiai nevelés, oktatás.  
 
 Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A gyógypedagógiai tantárgy-pedagógiák tantárgy kapcsolódik a pedagógia, pedagógia 
gyakorlat, pszichológia, valamint az általános gyógypedagógia, gyógypedagógiai gyakorlat 
tantárgyak elméleti tartalmakhoz.  
 
 Témakörök 
11.3.1. A gyógypedagógiai nevelés, oktatás intézményi formái  160 óra 
A gyógypedagógia és tankötelezettség kérdése.  
A gyógypedagógiai intézmény rendszerének áttekintése. 
A tanulásban akadályozottak korai gondozása, az óvodai nevelés sajátosságai, az eltérő 
tantervű általános iskola célja, feladata, a tanítás sajátosságai, az integráció feltételei, 
szakmatanulás, a speciális szakiskolai képzés, speciális módszerek és eszközök a tanulásban 
akadályozottak tanítása során. 
Az értelmileg akadályozottak korai gondozása, óvodai nevelése, a gyógypedagógiai általános 
iskolák célja és feladata, a taníthatóság és nevelhetőség kérdése, az integráció feltételei, a 
készségfejlesztő speciális szakiskola, speciális módszerek és eszközök az értelmileg 
akadályozottak tanítása során. 
A halmozottan, súlyosan sérültek nevelése, a fejlesztő iskolai felkészítés területei.  
A látássérültek korai gondozása, nevelése, oktatása, az intézményrendszer sajátosságai, az 
integráció feltételei, speciális módszerek, eszközök a látássérültek tanítsa során, az olvasás és 
írástanítás speciális eszközei. 
A hallássérültek korai gondozása, nevelése, oktatása, az integráció feltételei, a hallássérültek 
általános iskolái, a nevelés és oktatás speciális tartalma, feltételrendszere, speciális eszközök a 
hallássérültek tanítása során. 
A mozgássérültek korai gondozása, nevelése, oktatása, az integráció feltételei, a mozgásjavító 
általános iskola, a speciális módszerek, eszközök a mozgássérültek tanítása során. 
A beszédfogyatékosok korai gondozás, nevelés, oktatása, az integráció feltételei, a beszédjavító 
általános iskola, a logopédiai munka speciális eszközei. 
A pszichés fejlődés zavaraival küzdő gyermek dislexia, disgráfia és discalkuliás gyermek korai 
gondozása, nevelés, oktatása, az integráció feltételei, speciális módszerek, eszközök, a Meixner 
módszer. 
Az autisták gondozása, nevelése, oktatása, az integráció feltételei, az autistákat nevelő/oktató 
iskolák a nevelés és oktatás speciális tartalma, feltételrendszere, speciális eszközök az autisták 
tanítása során. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
11.5.  A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
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ás
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sz

tá
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
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könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
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pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
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tanulók jegyzetei 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 



 

567 
 

Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
, 

1.1 magyarázat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei, szakértői 
vélemények 

1.2. elbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.3. megbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
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összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.4. szemléltetés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.5. szimuláció  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.6. szerepjáték  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.7. házi feladat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

 
11.6. A tantárgy értékelésének módja: 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 

1.8 IDEGENVEZETŐ 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54812 01 IDEGENVEZETŐ SZAKKÉPESÍTÉSHEZ 
valamint a XXVIII. TURISZTIKA ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) a XXVIII. Turisztika ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
54812 01                        Idegenvezető 
54812 02                        Lovastúravezető 
54812 03                        Turisztikai szervező, értékesítő 
 



 

569 
 

I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– a(z) 54 812 01Idegenvezető szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit tartalmazó 
27/2012 (VIII.27NGMrendelet  
alapján készült.      
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54812 01 
 
A szakképesítés megnevezése: Idegenvezető 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 18.  Vendéglátás-turisztika 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése: XXVIII. Turisztika 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 40 % 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60 %                              
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
  5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot követően 70 óra, 
  a 10. évfolyamot követően 105 óra, a 11. évfolyamot követően 140 óra; 
 2 évfolyamos képzés esetén az első szakképzési évfolyamot követően 160 óra 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
  
 
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: szükségesek 
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Pályaalkalmassági követelmények: - 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
Antik örökségünk latin nyelv és irodalom szakos tanár 
Latin nyelvtan és fordítási gyakorlatok latin nyelv és irodalom szakos tanár 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak: nincs 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
 
          Nincs 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 
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évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12  
Munkahelyi egészség 
és biztonság 

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás 
II. 

              0,5  

11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) 

Foglalkoztatás I.                2  

Turizmus alapjai 2   1        3     

Kultúr- és 
vallástörténet 

1,5   1,5   1     4     
10061-12 
Turisztikai 
erőforrások 
bemutatása 

Vendéglátás és 
szálláshely 
ismeretek 

   1   1   1  3     

Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlata 

 1   1        2    
10062-12 
Turisztikai 
kommunikáció 

Marketing 
alapjai 

   0,5   1   1  3     
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Szakmai idegen 
nyelv gyakorlat 

       2   4,5  8    

Antik 
örökségünk 

              1  
11503-12 
Turisztikai latin 

Latin nyelvtan 
és fordítási 
gyakorlatok 

              1  

Ügyviteli 
ismeretek 

         2  2     

Informatika a 
turizmusban 
gyakorlat 

       1   1,5  3    
10063-12 
Ügyviteli folyamatok 
alkalmazása 

Levelezési 
ismeretek 
Gyakorlat 

    1   1     2,5    

Országismeret I.               2  

Országismeret 
II. 

              2  10058-12 
Idegenvezetés 

Idegenvezetés 
gyakorlat 

               8,5 

Kommunikáció 
alapjai 

              1  

Idegenvezető 
munkamódszerei  

              1,5  10059-12 
Idegenvezetés 
módszertana Kapcsolat-

technikai 
ismeretek 
gyakorlat 

               7,5 

Adminisztrációs 
ismeretek 

              1  10060-12 
Idegenvezetői 
adminisztráció Adminisztráció 

a gyakorlatban 
               3 
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összes óra 4 1 4 2 3 4 4 6 15,5 15,5 12 19 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
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2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy  e gy ögy e gy  

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

18           18 18     18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4           4 4     4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4           4 4     4 

Munkavégzés 
személyi feltételei 

2           2 2     2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

2           2 2     2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

2           2 2     2 

11
50

0-
12

 
M

un
ka

he
ly

i e
gé

sz
sé

g 
és

 b
iz

to
ns

ág
 

Munkavédelmi jogi 
ismeretek 

4           4 4     4 

9- 12
 

F
o

gl
a

lk
o

zt
aFoglalkoztatás II.                16  16 
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Munkajogi 
alapismeretek 

               4  4 

Munkaviszony 
létesítése 

               4  4 

Álláskeresés                4  4 

Munkanélküliség                4  4 

Foglalkoztatás I.                64  64 
Nyelvtani 
rendszerzés 1 

               8  8 

Nyelvtani 
rendszerezés 2 

               8  8 

Nyelvi 
készségfejlesztés 

               24  24 

11
49

8-
12

  F
og

la
lk

oz
ta

tá
s 

I. 
(é

re
tt

sé
gi

re
 é

pü
lő 

ké
pz

és
ek

 e
se

té
n

) 

Munkavállalói 
szókincs 

               24  24 

Turizmus alapjai 72  30 36  10      148 108  30   138 
A turizmus 
elmélete 

54  20         74 54  15   69 

Földrajzi ismeretek 18  10 36  10      74 54  15   69 
Kultúr- és 
vallástörténet 

54  20 54  30 36  20   214 144  30   174 

Művészettörténeti 
stílusok fontosabb 
megjelenési formái 

54  20 18  10      102 72  10   82 

Kultúr- és 
vallástörténeti 
értékek 
Magyarországon 

   36  20 36  20   112 72  20   92 

10
06

1-
12

 
T

ur
is

zt
ik

ai
 e

rőf
o

rr
ás

ok
 b

em
ut

at
ás

a 

Vendéglátás és 
szálláshely 
ismeretek 

   36  20 36  20 32  144 108  20   128 
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Magyar és 
nemzetközi 
gasztronómia 

   36  20 18  10   84 54  10   64 

Magyarország és 
Európa borvidékei  

      18  10 16  44 36  10   46 

Szálláshelyismeret          16  16 18     18 
Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlata 

 36 20  36 20      112  72    72 

Társalgási protokoll  36 20         56  36    36 
Interperszonális 
kommunikáció 
fajtái 

    36 20      56  36    36 

Marketing alapjai     18  10 36  15 32  111 108     108 
Marketing 
alapismeretek 

   18  10 18     46 54     54 

Idegenforgalmi 
marketing 

      18  15 32  65 54     54 

Szakmai idegen 
nyelv gyakorlat 

       72 70  144 286  288 70   358 

Társalgás, 
információ 
közvetítés idegen 
nyelven 

       72 70  64 206  180 50   230 

10
06

2-
12

 
T
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is
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ik

ai
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m

un
ik
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ió

 

Tárgyalástechnikák; 
üzleti levelezés 

          80 80  108 20   128 

Ügyviteli ismeretek          64  64 72     72 
Fizetési tranzakciók 
hazai és nemzetközi 
valutával 

         16  16 18     18 

10
06

3-
12

 
Ü

gy
vi

te
li 

fo
ly

am
at

ok
 

al
ka

lm
az

ás
a 

Ügyviteli          48  48 54     54 
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bizonylatok, 
folyamatok, 
ügyviteli rend 
Informatika a 
turizmusban 
gyakorlat 

       36   48 84  108    108 

Informatika alapjai        36    36  54    54 
Weblapok 
használata, 
szoftverkezelés 

          48 48  54    54 

Levelezési 
ismeretek gyakorlat 

    36 15  36 15   102  90 10   100 

Hivatalos levelezés, 
szerződéskötés 

    36 15      51  54 10   64 

Adatszolgáltatás, 
statisztikai adatok 
elemzése, 
programismeret 

       36 15   51  36    36 

Antik örökségünk                32  32 
Görög, római 
mitológia 

               4  4 

Római történelem                6  6 

Mindennapi élet                4  4 
Görög, római 
művészet, építészet 

               6  6 

Görög, római 
filozófia, irodalom 

               7  7 

Pannónia                5  5 
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Latin nyelvtan és 
fordítási 
gyakorlatok 

               32  32 
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Kiejtési szabályok                2  2 
A főnevek és 
melléknevek 
ragozása, 
egyeztetése 

               6  6 

Vocativus, 
imperativus 
képzése 

               2  2 

Helyhatározó 
kifejezése, locativus 
képzése 

               3  3 

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

               7  7 

Névmások 
(személyes, 
birtokos, 
vonatkozó, mutató, 
visszaható), 
számnevek 

               6  6 

A participium 
képzése 

               2  2 

A melléknevek 
fokozása, 
adverbium képzése 
és fokozása 

               4  4 

Országismeret I.                64  64 
Magyarország 
idegenforgalmi 
földrajza 

               32  32 
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Útvonaltervezés,                8  8 
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városnézés 

Természeti értékek                24  24 

Országismeret II.                64  64 

Népművészet                8  8 

Művészettörténet, 
építészeti értékek 

               32  32 

Rendezvény 
turizmus 

               24  24 

Idegenvezetés 
gyakorlata 

                272 272 

Gyalogos és/vagy 
buszos városnézés 

                76 76 

Műemlékek 
bemutatása 

                128 128 

Tárlatvezetés                 68 68 
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Kommunikáció alapjai                32  32 
Vendégkommunikáció, 
etikett és protokoll 
szabályok 

               16  16 

Embertípusok, utas 
típusok, 
konfliktuskezelés 

               16  16 

Idegenvezető 
munkamódszerei 

               48  48 

Idegenvezetés 
pszichológiája 

               20  20 

Az idegenvezetői 
munkavégzés 
módszerei, eszközei 

               20  20 

Egészségügyi és 
elsősegély-nyújtási 
ismeretek 

               8  8 

Kapcsolat-technikai 
ismeretek gyakorlat 

                240 240 

Szituációs gyakorlatok                 128 128 
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Az információgyűjtés                 112 112 
Adminisztrációs 
ismeretek 

               32  32 

Idegenvezetői 
dokumentáció 

               16  16 

Szakmai ügyviteli 
szabályok 

               16  16 

Adminisztráció a 
gyakorlatban 

                96 96 
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Útiokmányok, 
vízumok 

                40 40 
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Nyomtatványok 
kitöltése, kezelése 

                40 40 

Szakmai 
szókincshasználat 

                16 16 

Összesen 144 36 144 72 108 144 128 192 1283 558 558 384 608 2268 

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283 1116 
160 

992 2268 

Elméleti óraszámok/aránya öt évfolyamos képzésben: 908/40% / két évfolyamos képzésben: 942/41,5%       

Gyakorlati óraszámok/aránya  öt évfolyamos képzésben: 1367/60% / két évfolyamos képzésben: 1326/58,5%       

 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A 11500-12 azonosító számú, Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú, Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

 11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság  
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 

A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     

A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 
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SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy    18óra/18 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek     4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
 
A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és testi 
épségére 
A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek 
és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki 
megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési 
intézkedések fogalma, fajtái, és rendeltetésük. 
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Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalommeghatározásai.   
 
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
 
 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
 
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, lépcsők, 
veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
 
Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat. Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése 
   
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai 
 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalommeghatározása. 
 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei és a munkaeszközre (mint termékre)  meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
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Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények. Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és keverékek, 
stressz) 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezés a lehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek     4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 Az Alaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány és az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
 
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok. Foglalkozás-egészségügyi feladatok 
 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések 
 Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás, mint a megelőzés eszköze 
 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
1.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel  

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
1.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 Magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. Megbeszélés  x  
Munkabaleset, 
foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. Szemléltetés   x 
Oktatófilmek (pl. 
NAPO) 

1.4. Házi feladat x    
1.5. Teszt x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodul 
tantárgyai, témakörei 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

11499-12 Foglalkoztatás II. Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerőpiaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     
A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógéphasználat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 
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Foglalkoztatás II. tantárgy        16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek      4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás: fajtái: atipikus munkavégzési formák az 
új munka törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás (mezőgazdasági, 
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
 
Munkaviszony létesítése       4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
 
Álláskeresés         4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő e-mail cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai Unióban 
történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
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Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség        4 óra 
A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Hallott szöveg feldolgozása x    
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jegyzeteléssel 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
Módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 Magyarázat x    
1.4. Megbeszélés  x   
1.5. Vita  x   
1.6. Szemléltetés   x  
1.10. Szerepjáték  x   
1.11. Házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 11498-12 azonosító számú, Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű szakmai követelménymodul tantárgyai, témaköreA 11498-12 azonosító számú, 
Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Foglalkoztatás I. 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő 
képzések esetén)  
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FELADATOK 
Idegen nyelven:     
bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozással)  x x x 
alapadatokat tartalmazó formanyomtatványt kitölt x x x x 
szakmai önéletrajzot és motivációs levelet ír x x x x 
állásinterjún részt vesz  x x x x 
munkakörülményekről, karrier lehetőségekről 
tájékozódik 

   x 

idegen nyelvű szakmai irányítás, együttműködés    x 
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melletti munkát végez 
munkával, szabadidővel kapcsolatos kifejezések 
megértése, használata 

x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:     
szakmai önéletrajz és motivációs levél tartalma, 
felépítése 

   x 

egy szakmai állásinterjú lehetséges kérdései, illetve 
válaszai 

 x x x 

közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran használt 
egyszerű szavak, szókapcsolatok 

   x 

a munkakör alapkifejezései    x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése idegen 
nyelven 

x   x 

Szakmai állásinterjún elhangzó idegen nyelven feltett 
kérdések megértése, illetve azokra való reagálás 
értelmező, összetett mondatokban 

x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés  x x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság x x x  
Kapcsolatteremtő készség  x x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  x x  
Analitikus gondolkodás   x  
Deduktív gondolkodás   x  

Foglalkoztatás I. tantárgy        64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés  6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
idegen nyelvek 
 
Témakörök 
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Nyelvtani rendszerezés 1      8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
okozzon gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra 
adandó válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai 
állásinterjún elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen 
használva az igeidő egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállaló képes 
legyen arra, hogy a munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, 
illetve a jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegennyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, a jelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapulvéve valósul meg az induktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a kapcsolat az ingerek 
(az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) között. Mind a 
két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés  
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Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
 
 
Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munkalehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen, egy másik fele pedig számítógépes 
tanterem, hiszen az oktatás egy jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában 
zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák. 
A tananyag kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    
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2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 10061-12 azonosító számú,Turisztikai erőforrások bemutatása megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
 
A 10061-12 azonosító számú, Turisztikai erőforrások bemutatása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

10061-12  
Turisztikai erőforrások bemutatása 

Turizmus 
alapjai 

Kultúr- és 
vallástörténet 

Vendéglátás és 
szálláshely ismeretek 
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FELADATOK 
Eligazodik a turizmus intézményrendszerében, 
figyelemmel kíséri a turizmust érintő jogszabályi 
változásokat 

X      X 

Értelmezi a turisztikai piac alapvető kategóriáit és 
azok jellemzőit  

 X X X X X X 

Szakmai kapcsolatrendszert épít ki a különböző 
turisztikai szolgáltatókkal (szálloda, étterem, 
közlekedési vállalat, utazási iroda, stb.) 

X X    X X 

Figyelemmel kíséri az aktuális turisztikai 
trendeket és az utazási szokások változásait 

X X   X  X 

Tájékoztat a közlekedési lehetőségekről, 
gyakorlati tudnivalókról 

 X   X  X 

Információt nyújt a magyar világörökségi 
helyszínekről, szellemi kulturális 
örökségelemekről, valamint a nemzeti (és kiemelt 
nemzeti) emlékhelyekről és a történelmi 
emlékhelyekről 

 X  X  X  

Programlehetőségekre hívja fel a figyelmet 
Magyarország természetvédelmi területein 
(nemzeti parkok, tájvédelmi körzetek, stb.) 

 X  X  X  

Információt nyújt Magyarország művészeti és 
kultúrtörténeti értékeiről 

  X X    

Tájékoztatást ad a Magyarországon jelenlévő 
vallási felekezetekről és a legfontosabb 
zarándokhelyekről 

   X    

Népszerűsíti az egészségturisztikai helyszínek 
kínálatát 

X X  X    

Fakultatív szabadidős programokat ajánl 
(kerékpáros, lovas, természetjáró, stb.) 

 X  X  X  

Információt nyújt a szálláshelyek kínálatáról és 
szolgáltatási köréről 

 X    X  

Vendégeit megismerteti a magyar és a 
nemzetközi gasztronómia jellegzetes ételeivel, 
italaival 

    X X X 

Információkat nyújt a magyar utasok által kedvelt 
külföldi turisztikai desztinációkról 

X X X    X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A turizmus intézményrendszere, a turizmus 
jogszabályi előírásai 

X       
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A turisztikai piac szereplői, sajátosságai, a 
kereslet és a kínálat összetevői, jellemzői 

X    X   

Turisztikai infra- és szuprastruktúra  X   X   
Utazási motivációk, a turizmus fajtái, formái 
(szabadidős és hivatásturizmus) 

 X  X    

Nemzetközi és hazai turizmustrendek  X   X  X 
Magyarország turisztikai régiói   X  X    
Magyarország közlekedésföldrajza  X  X    
Világörökség, természeti, kulturális és szellemi 
világörökségek 

 X  X    

Világörökségi helyszínek, szellemi kulturális 
örökségelemek, valamint a nemzeti (és kiemelt 
nemzeti) emlékhelyek és a történelmi 
emlékhelyek 

 X  X  X  

Magyarország természetvédelmi területei, 
tájvédelmi körzetei és nemzeti parkjai 

 X  X  X  

Művészettörténeti stílusok   X X    
Kultúr- és vallástörténeti értékek 
Magyarországon 

  X X    

Kulturális rendezvények, fesztiválok  X  X    
Egészségturizmus X X   X   
Aktív turizmus  X      
Hungarikumok  X   X   
Szálláshelyek típusai, minősítési rendszere és 
azok jellegzetességei 

X       

Szállodai munkafolyamatok, tevékenységi körök X       
Magyar és nemzetközi gasztronómia    X  X X 
Magyarország borvidékei és jellegzetes borai     X X  
Európa híres borvidékei, nemzetközi italkínálat      X X 
Európai és Európán kívüli célterületek 
turizmusföldrajza 

X  X    X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai olvasott szöveg megértése X X X X X X X 
Szakmai nyelv- és szóhasználat, beszédkészség X X X X X X X 
Turisztikai statisztikák, diagramok olvasása, 
értelmezése 

X X X X X X X 

Turisztikai honlapok információtartalmának 
felhasználása 

X X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés X X X X X X X 
Fejlődőképesség, önfejlesztés  X  X    
Türelmesség X X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Udvariasság X X X X X X X 
Kommunikációs rugalmasság X X X X X X X 
Kapcsolatteremtő és - fenntartó készség X X X X X X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
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Ismeretek helyén való alkalmazása   X X X X X 
Rendszerező képesség   X X X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés X X      

 
 
Turizmus alapjai tantárgy    108 óra/108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Turizmus alapjai elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák 
Magyarország különböző földrajzi egységeinek idegenforgalmi jelentőségű elemeit, 
felhasználói különböző szinten ismerjék és népszerűsítsék azokat. Legyenek tisztában a 
világörökségi helyszínekkel (azokkal is, amelyek elbírálása folyamatban van), tájvédelmi 
körzetekkel, nemzeti parkokkal, természetvédelmi területekkel és sajátosságaikból eredő 
különbségeikkel. 
Sajátítsák el a turizmus rendszerének összefüggéseit, alapfogalmait valamint legyenek tisztában 
a turizmus irányítási rendszerével,ismerjék meg a világ turizmusának fejlődését. 
Ismerjék az ország tájegységeinek természeti sajátosságait, az azokból eredő turisztikai 
vonzerőt. Biztonsággal kezeljék a nemzeti és történelmi emlékhelyeket, valamint a hozzájuk 
kapcsolódó információkat. Igazodjanak el az egészségturizmus alapjait jelentő magyarországi 
gyógyvizek területén. Tisztában legyenek az ország jelentősebb lovas-turisztikai 
létesítményeivel, kiemelt lovastúra-útvonalaival. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
A turizmus elmélete      54 óra/54 óra 
- A turizmus intézmény és kapcsolatrendszere 
- A hazai turizmus szervezeti felépítése 
A turisztikai piac kategóriái és jellemzői 
A turizmus intézményes kapcsolatrendszere 
Kereslet és kínálat jellemzői 
Turisztikai szolgáltatókkal és non-profit szervezetekkel való kapcsolatok 
- Közlekedési infrastruktúra 
Utazási szokások, motivációk 
A turizmus gazdasági és társadalmi hatásai 
A világturizmusának trendjei 
Magyar turizmusstratégia  
Lovas szolgáltatók típusai, minősítésük. 
Nemzeti Lovas Programban kijelölt lovastúra-útvonalak. 
  
Földrajzi ismeretek       54 óra/54 óra 
Magyarország domborzata 
Magyarország tájegységei, turisztikai régiói 
Magyarország közlekedési földrajza 
Magyarország éghajlata, növényzete, vízrajza 
Világörökségi helyszínei, épített és természeti örökségek 
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Kulturális örökségek 
Természetvédelmi területek, nemzeti parkok 
Egészségturisztikai kínálat 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X - 
1.2. elbeszélés   X - 
1.3. kiselőadás  X  - 
1.4. megbeszélés X   - 
1.5. projekt  X  - 
1.6. házi feladat X   - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése  X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása  X   
2.4. Tapasztalatok helyszíni ismertetése  X   
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szóban 
3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról X    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

  X  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Kultúr- és vallástörténet tantárgy    144 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A kultúr- és vallástörténeti elméleti tantárgy oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
elsajátítsák a művészeti korokat, azok jellemzőit az építészet, festészet, szobrászat és 
képzőművészet egyéb területén. Felhasználói szinten legyen képes hazánk kultúrtörténetét 
továbbadni, apró sajátosságok, érdekességek felemlítésével. Biztonsággal igazodjék el a 
vallástörténetben, jól el tudja különíteni a vallási felekezeteket és ehhez kapcsolódóan ismerje a 
magyarországi zarándok- és kegyhelyeket.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
Művészettörténeti stílusok fontosabb megjelenési formái      
     72 óra/72 óra 
- Művészettörténeti stílusok fontosabb megjelenési formái Magyarországon és 
Európában: 
- Őskori művészet 
- Ókori keleti művészet 
- Románkori művészet 
- A gótika jellegzetességei 
- A reneszánsz kor 
- Barokk művészet 
- Klasszicista művészet 
Szecesszió művészete 
Romantikus művészet 
Modern művészet 
 
Kultúr- és vallástörténeti értékek Magyarországon  72 óra/72 óra 
- Vallástörténeti alapismeretek 
- Világvallások 
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- Magyarország kulturális hagyományai, kultúrtörténeti értékei 
- Történelmi, irodalmi, néprajzi emlékhelyek, régészeti értékek 
- Kulturális rendezvények és fesztiválok 
- Korok életmódbeli sajátosságai 
- Lovas hagyományőrző rendezvények 
- Lovas-kultúra az egyes korokban 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés   X  
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés X    
1.5. szemléltetés   X  
1.6. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.5. Információk önálló rendszerezése X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése   X  



 

602 

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

3. Képi információk körében     

3.1. 
Művészettörténeti ábra/rajz 
értelmezése 

 X   

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról  X   

4.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X    

4.3. Utólagos szóbeli beszámoló X    
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Vizsgálati tevékenységek körében     
6.1. Tárgyminták azonosítása  X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
 
Vendéglátás és szálláshely ismeretek tantárgy   104 óra/108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vendéglátás és szálláshely ismeretek elmélet tantárgy alapvető célja, hogy a tanulók 
elsajátítsák a gasztronómiára épülő turizmus fajtáit és azok alapvető jellemzőit, vendéglátó és 
szálláshelyi alapfogalmakat, kategorizálási szempontokat. 
Alapismereteket szerezzenek a konyhatechnikai területen, terítési és felszolgálási technikákban. 
Ismerjék meg a különböző nemzetek étkezési kultúráját és szokásait. Legyenek tisztában az 
étkezésekre vonatkozó vallási előírásokkal és rendelkezzenek a menüsorok összeállításának 
ismérveivel. 
Ismerjék meg Magyarország borvidékeit. Legyenek tisztában azok jellegzetes boraival, 
nemzetközi borkultúrában betöltött szerepével, valamint a borlovagrendek történeti 
fejlődésével. Biztonsággal igazodjanak el a magyarországi tájegységek kulináris sajátosságai 
között, ismerjék ezen sajátosságok speciális jellegét. Legyenek képesek felsorolni a 
hungarikumokat és hogy mitől váltak azokká. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
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Témakörök  
 
Magyar és nemzetközi gasztronómia    54 óra/54 óra 
- Hungarikumok (szalámi, pálinka, tokaji, stb.) 
- Kulináris sajátosságok Magyarországon 
- Tájegységek jellegzetes ízei, konyhatechnikai megoldásai 
- Nemzeti kulináris sajátosságok (francia, olasz, stb.) 
- Aktuális gasztronómiai trendek 
- Étkezési szokások, terítékek, felszolgálás szabályai 
Italismeret (aperitifek, borok, pezsgők, egyéb alkoholos és alkoholmentes italok) 
Menü- és italsorok összeállítása, ünnepi fogadások, lakomák lebonyolítása 
 
 
Magyarország és Európa borvidékei    34 óra/36 óra 
- Magyarország borvidékei, jellemzői 
- Magyar bor sajátosságai  
- A borok helye a gasztronómiában 
- Borlovagrendek 
- A magyar borok nemzetközi szereplései  
(Agrármarketing Centrum szerepe)  
Európa ismert borvidékei 
francia 
spanyol 
portugál 
olasz 
Nemzetközi italspecialitások (sör, pezsgő, vodka, stb.) 
 
Szálláshely ismeret       16 óra/18 óra 
Szálláshelyek jogszabályi háttere, besorolások 
Szálláshelyek fajtái, típusai, jellemzői 
Szálláshelyek kategorizálásának kritériumai 
Szálláshelyek szolgáltatásai 
Szálláshelyek árképzésének lehetőségei 
Szálláshelyek adatszolgáltatási kötelezettségei 
Utazási iroda – szálláshely közti szerződések lehetséges fajtái 
Szállásfoglalási rendszerek 
Internetes szállásfoglalási lehetőségek 
Kiegészítő szolgáltatások 
Szállodai programfajták 
Szálláshely közvetlen értékesítésének dokumentumai, nyilvántartásuk 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
Sorszá Alkalmazott oktatási  

A tanulói tevékenység 
Alkalmazandó eszközök 
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szervezeti kerete 
m módszer neve 

egyéni csoport osztály 

és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat   X  
1.2. Elbeszélés   X  
1.3. Kiselőadás   X  
1.4. Megbeszélés  X   
1.5. Vita X    
1.6. Szemléltetés  X   
1.7. Projekt  X   
1.8. Szimuláció   X  
1.9. Házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.5. Információk önálló rendszerezése X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X    
2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

3. Képi információk körében     

3.1. 
Gasztronómiai tárgyú képek 
elemzése 

 X   

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
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4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  X   
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló X    
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  X  

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
6. Vizsgálati tevékenységek körében     
6.1. Étel- és italminták azonosítása  X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
A 10062-12 azonosító számú,Turisztikai kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei tantárgyai, témakörei 
 
A 10062-12 azonosító számú, Turisztikai kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlata 

Marketing 
alapjai  

Szakmai idegen 
nyelv 
gyakorlata 

10062-12  
Turisztikai kommunikáció 
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FELADATOK 
A protokoll szabályai szerint magyarul és idegen 
nyelven kommunikál 

X    X X 

Alkalmazza a különböző kultúrák érintkezési 
formáit 

 X X X   

Kapcsolatokat teremt hivatalos partnerekkel X     X 
Hazai és külföldi partnerekkel, megbízókkal, 
társszakmák képviselőivel tárgyal 

X X X X X X 

Tárgyalási technikákat alkalmaz X    X X 
Használja a kapcsolódó szakterületek szakmai 
nyelvét (gasztronómia, szállodai értékesítés, 
biztonságtechnika, stb.) 

X    X X 

Hivatalos leveleket készít (pl. árajánlat, árkérés, 
megrendelés, visszaigazolás, rendezvényekkel 
kapcsolatos tájékoztatások, megbízások, 
önéletrajz, motivációs levél) magyar és idegen 
nyelven 

    X X 
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Infokommunikációs eszközöket kezel (pl. 
telefon- és videokonferencia) 

X X X X X X 

Marketingkommunikációs eszközöket kreatívan 
alkalmaz 

   X   

SZAKMAI ISMERETEK 
Társalgás, információközvetítés magyar és 
idegen nyelven 

X X X X X X 

Kultúrközi kommunikáció X    X X 
Interperszonális kommunikáció  X  X X  
Tárgyalástechnika X    X X 
Üzleti levelezés magyar és idegen nyelven     X X 
Infokommunikációs eszközök  X X  X X X 
Prezentációs technikák   X X  X 
Nyilvánosság előtt történő szereplés, moderátori 
feladatok  

X X   X X 

Álláskeresési technikák X X   X  
Marketingkommunikáció   X X   
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Kommunikációs készség X X X X X X 
Szakmai nyelv használata X X X X X X 
Szakmai nyelvű íráskészség X X X X X X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés X X   X X 
Felelősségtudat     X X 
Szervezőkészség  X  X  X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kezdeményezőkészség  X  X X X 
Meggyőzőkészség  X   X X 
Konfliktusmegoldó képesség X X   X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Rendszerező képesség  X   X X 
Kreativitás X X  X X X 
Lényeglátás  X   X X 
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Üzleti kommunikáció gyakorlata     72 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Üzleti kommunikáció gyakorlat oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
különböző tárgyalási technikákat és specifikusan alkalmazzák azokat a belföldi és a külföldi 
partnerekkel szemben. Kellő magabiztossággal és udvariassággal tudjanak kommunikálni a 
vendégekkel és potenciális ügyfelekkel szóban és írásban. Biztonsággal igazodjanak el a 
különböző kultúrák érintkezési formái között. Legyenek képesek önállóan különböző hivatalos 
leveleket készíteni és ehhez kapcsolódóan felhasználói szinten kezelni az infokommunikációs 
eszközöket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
Társalgási protokoll       36 óra/36 óra 
- Protokoll szabályai szerinti kommunikáció magyar és idegen nyelven 
- Különböző kultúrák érintkezési formái 
- Üzleti kapcsolat építés módszerei 
- Infokommunikációs eszközök használata 
 
Interperszonális kommunikáció fajtái    36 óra/36 óra 
- Tárgyalási technikák 
- Kapcsolattartás különböző partnerekkel, vendégekkel, ügyfelekkel 
- Hivatali levelezés magyar és idegen nyelven 
- Konfliktuskezelés 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. Magyarázat  X   
1.2. Kiselőadás  X   
1.3. Megbeszélés X    
1.4. Vita  X   
1.5. Projekt  X   
1.6. Kooperatív tanulás  X   
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1.7. Szimuláció   X  
1.8. Szerepjáték  X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

  X  

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról  X   

3..2. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

X    

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  X   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X    

   5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

 X   
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A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Marketing alapjai tantárgy      86 óra/108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Marketing alapjai tantárgy oktatásának célja, hogy közvetítse és rendszerezze azokat az 
ismereteket, amelyek segítségével a tanulók képesek a marketing gazdasági szerepének, 
helyzetének meghatározására. Ismertesse meg a tanulókkal a marketing feladatait, eszközeit, 
helyét és célját a vállalkozás piaci működése során. Tudatosítsa a tanulókban a marketing 
szerepét. A tanulók ismerjék meg a marketing jelentőségét, történeti kialakulását, a 
kereskedelmi marketing lényegét, eszközeit. A tanulók részletesen foglalkozzanak az 
idegenforgalmi marketingkommunikáció eszközeivel, a marketingen belül elfoglalt helyével, a 
kommunikáció közvetlen, közvetett eszközeivel. A tanulók ismerjék meg az imázs fogalmát, 
fajtáit, szükségességét, a vállalati arculat lényegét, kialakításának fontosságát, tartalmi és 
formai elemeit.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Marketing alapismeretek     36 óra/54 óra 
A marketing fogalma, kialakulása, fejlődése, alkalmazási területei 
A marketing fejlődési szakaszai 
A marketing jellemző tendenciái napjainkban 
A marketingmix elemei 
Célpiaci marketing lényege, kialakulása 
Piacszegmentálás lényege, ismérvei 
A piackutatás fajtái, módszerei, felhasználási területe, funkciói, folyamata, módszerei 
 
Idegenforgalmi marketing      50 óra/54 óra 
Az idegenforgalmi kommunikáció jelentősége 
Marketingkommunikáció eszközrendszere 
A marketingkommunikáció lényege, a kommunikációs mix elemei 
Reklám fogalma, szerepe, fajtái 
Eladásösztönzés fogalma, funkciói 
Direkt marketing 
PR fogalma, jellemzői, területei 
Arculat fogalma, arculatot befolyásoló tényezők 
Arculat formai és tartalmi elemei 
Ország imázs erősítése 
Nemzeti marketing szervezet szerepe 
TDM jelentősége 
Desztinációs marketing 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás   X  
1.3. megbeszélés  X   
1.4. szemléltetés  X   
1.5. kooperatív tanulás  X   
1.6. szimuláció   X  
1.7. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

3. Képi információk körében     

3.1. 
Információk képi megjelenítése, 
átadása 

 X   
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3.2. 
Szimbolikus rajz készítése 
eseményről, tárgyról 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  X   
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

6.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Szakmai idegen nyelv gyakorlat tantárgy    216 óra/288 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Szakmai idegen nyelvgyakorlatoktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák 
szakterületük szakmai nyelvezetét. Ezen szakmai nyelven legyen képes levelezést lebonyolítani 
valamint bármilyen szintű kommunikációt folytatni. Biztonsággal használja a protokolláris 
érintkezés szabályait idegen nyelven is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Társalgás, információ közvetítés idegen nyelven 136 óra/180 óra 
Turisztikai szakterületek (pl. lovas-turizmus) szakmai nyelve 
Gasztronómiai szakmai nyelv 
Szállodai szakmai nyelv 
Közlekedési szakmai nyelv 
Utazási irodák szakmai nyelve 
Egészségturizmus szakmai nyelve 
Vallási turizmus szakmai nyelve 
Néprajz, népművészet szakmai nyelve 
 
Tárgyalástechnikák; üzleti levelezés   80 óra/108 óra 
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Tárgyalási technikák nemzeti sajátossága, a használt szakmai nyelvezet jelentése 
Üzleti levelezés formai követelményei 
Üzleti levelezés szakmai nyelve 
Tájékoztató levelezés, direkt mail (DM) szakmai nyelven 
Hivatalos, magán, üzleti levelezés formai követelményei 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat   X  
1.2. Kiselőadás  X   
1.3. Megbeszélés  X   
1.4. Projekt  X   
1.5. Szimuláció  X   
1.6. Szerepjáték  X   
1.7. Házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.5. Információk önálló rendszerezése X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése X    
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2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X   

2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

  X  

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Komplex információk körében     

3.1. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

 X   

3.2. Utólagos szóbeli beszámoló X    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X    

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A 10063-12 azonosító számú, Ügyviteli folyamatok alkalmazása megnevezésű szakmai 
követelménymodul tantárgyai, témakörei 
A 10063-12 azonosító számú, Ügyviteli folyamatok alkalmazása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Ügyviteli 
ismeretek 

Informatika a 
turizmusban 
gyakorlat 

Levelezési 
ismeretek 
gyakorlat 

10063-12 
Ügyviteli folyamatok alkalmazása 
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FELADATOK 
Informatikai programok használatával 
ügyviteli munkát végez 

 X  X   

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat lát 
el 

 X   X  
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Szöveges dokumentumokat és egyszerű 
táblázatokat készít 

   X X X 

Hivatalos levelet készít (árajánlat, árkérés, 
tájékoztató levél, szerződések, 
megállapodások stb.) hagyományos és 
digitális formában 

 X   X X 

Adatállományból egyszerűbb jelentést 
készít 

     X 

Szóróanyagot, programismertetőt tervez és 
állít össze 

  X X   

Regisztrálja és fenntartja a vevő- és 
ügyfélkapcsolatokat 

 X     

Formanyomtatványokat tölt ki X X   X  
Adatszolgáltatást, adatellenőrzést végez, 
gondoskodik az adatok biztonságos 
kezeléséről 

X X    X 

Irodatechnikai berendezéseket kezel (fax, 
telefon, nyomtató, szkenner, lamináló, 
stb.) 

X X X X X X 

Ügyfélszolgálati (Front-office) 
tevékenységet végez 

X X  X   

Ügyintézéshez kapcsolódó 
ügyfélszolgálati web-alapú felületeket 
használ 

   X   

Készpénzforgalmi tevékenységet végez X    X  
Bizonylatokat tölt ki  X   X  
Közönséges banki műveleteket végez, 
szigorú számadású nyomtatványokat kezel 
és irattároz 

X    X  

Web-alapú szoftvereket kezel  X  X   
SZAKMAI ISMERETEK 

Ügyviteli folyamatok, ügyviteli rend, 
ügyviteli bizonylatok 

 X     

Interperszonális kommunikáció X    X X 
Üzleti kommunikáció     X X 
Üzleti adminisztráció X X   X X 
A marketingmix elemei, eszközei   X  X  X 
Készpénz, készpénzkímélő és készpénz 
nélküli pénzforgalom és számlázás 
lebonyolításának szabályai 

X X     

Statisztikai mutatók, statisztikai adatok 
elemzése 

 X    X 

Irodai munkát segítő szoftverek X X X X X X 
Irodai eszközök  X X X X X X 
Adatfeldolgozás, alapszintű beszámoló       X 
Fogyasztóvédelem, fogyasztói 
reklamációk 

 X   X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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 Kommunikációs készség     X X 
 Szakmai szövegértés X X X X X X 
 Irodai szoftverek használata X X X X X X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat X X  X  X 
Rugalmasság     X  
Precizitás, pontosság X X  X  X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Hatékony kommunikáció X    X  
Konfliktusmegoldó készség X    X  
Udvariasság X    X  

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Rendszerező képesség  X X X  X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás    X X  

 
Ügyviteli ismeretek tantárgy      64 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Ügyviteli ismeretek elmélet tantárgy oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
megismerjék az ügyviteli folyamatokat, átlássák azokat, tisztában legyenek az ügyviteli renddel 
és annak fontosságával. Legyenek képesek adatgyűjtési, adatszolgáltatási és adatellenőrzési 
feladatok önálló elvégzésére, a különböző adatállományokból egyszerűbb beszámolók 
elkészítésére. 
Biztonsággal igazodjanak el az adathalmazokból kiszűrhető információk között, valamint az 
információkat képesek legyenek rendszerezni. Sajátítsák el a biztonságos irat és adatkezelés 
jellemzőit, az irodatechnikai berendezések kezelését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
Fizetési tranzakciók hazai és nemzetközi valutával  16 óra/18 óra 
Valuta, deviza fogalma, jellemzői 
Árfolyam alkalmazások 
Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzői 
Pénzkímélő eszközök fajtái 
Fizetési módok jellemzői 
Pénzügyi tranzakciók fajtái, bizonylatai 
Pénzügyi számla elemei, kiállítása, fajtái 
 
Ügyviteli bizonylatok, folyamatok, ügyviteli rend 48 óra/54 óra 
- Ügyviteli folyamat 
- Ügyviteli rend kialakítása, szerepe 
- Ügyviteli bizonylatok fajtái, felhasználási területük 
- Készletkezelés szabályai, bizonylatai 
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- Irodatechnikai eszközök alkalmazása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés  X   
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. szimuláció X    
1.7. szerepjáték  X   
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3. Képi információk körében     

3.1. 
A pénzügyi bizonylat (számla) 
értelmezése, elemeinek felismerése 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése  X   
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  X   

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X    

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása  X   

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

7.2. Szolgáltatási napló vezetése X    

7.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

7.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Informatika a turizmusban tantárgy (gyakorlat)   84 óra/108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Informatika a turizmusban gyakorlat oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
megismerjék az ügyviteli munkafolyamatokhoz kapcsolódó informatikai programokat, hogy 
önállóan dönteni tudjanak azok aktuális használatáról. Legyenek képesek adatállományokat 
kezelni, táblázatokat, kimutatásokat kezelni, web-alapú szoftvereket használni, ügyfélszolgálati 
ügyintézést végezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Informatika alapjai      36 óra/54 óra 
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Információ-technológiai alapismeretek 
Bevezetés a Windows használatába 
Bevezetés a szövegszerkesztésbe 
Bevezetés a táblázatkezelésbe 
Bevezetés az adatbázis-kezelésbe 
Hardver/szoftver ismerete 
Helyfoglalási rendszerek (globális, szállodai, utasbiztosítási, stb.) 
Internetes foglalások típusai, fajtái (szálláshelyek, közlekedési eszközök, kulturális programok, 
stb.) 
 
Weblapok használata, szoftverkezelés    8 óra/54 óra 
Az internet biztonságos használata 
Grafika alapjai 
Prezentációkészítés (betűméret, háttér, képanyag, időkeret betartása, stb.) 
Weblap készítés alapjai 
Közösségi portálok helye, szerepe az idegenforgalomban 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés X    
1.4. vita  X   
1.5. szemléltetés  X   
1.6. projekt  X   
1.7. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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i 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg feldolgozása  X   
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jegyzeteléssel 

1.2. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X   

2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

3. Képi információk körében     

3.1. 
Weblapok képi elemeinek 
értelmezése 

 X   

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról  X   

4.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X    

4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 X   

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.2. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
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Levelezésiismeretek tantárgy (gyakorlat)      72 óra/90 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Levelezési ismeretek gyakorlat tantárgy gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a 
tanulók megismerjék a hivatalos levélkészítés hagyományos és digitális formáját. Biztonsággal 
és önállóan tudjanak levelezést folytatni a partnerekkel, szolgáltatókkal és ügyfelekkel, ezt a 
levelezést kezdeményezni, bonyolítani valamint lezárni. Legyenek képesek szóróanyagot, 
ismertetőket tervezni, összeállítani, alkalmazva az üzleti és hivatali formai elvárásokat 
levélkészítés közben. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Hivatalos levelezés, szerződéskötés    36 óra/54 óra 
- Hivatalos levelek fajtái 
- Levelezés hagyományos és digitális formában 
- Jelentések, beszámolók 
- Szerződések, járulékos levelezés 
- Jegyzőkönyv tartalmi elemei, készítése 
 
Adatszolgáltatás, statisztikai adatok elemzése, programismeret      
      36 óra/36 óra 
Adatállományok kezelése 
Statisztikai adatszolgáltatások adatállományainak kezelése 
Adathalmazok létrehozása különböző szempontok szerint 
Adatszolgáltatás, adatellenőrzés (kötelező statisztikák, nyilvántartások) 
Biztonságos adatkezelés 
Egyszerű statisztikai kimutatások készítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés   X  
1.3. kiselőadás   X  
1.4. megbeszélés X    
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1.5. szemléltetés  X   
1.6. szimuláció  X   
1.7. szerepjáték  X   
1.8. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése  X   

4.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X    

5. Csoportos munkaformák körében     
5.1. Feladattal vezetett kiscsoportos  X   
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szövegfeldolgozás 

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

7.2. Szolgáltatási napló vezetése X    

7.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

7.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Az 11503-12 azonosító számú, Turisztikai latin megnevezésű szakmai követelménymodul 
tantárgyai, témakörei 
A 11503-12 azonosító számú, Turisztikai latin megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Antik örökségünk 
 

Latin nyelvtan és fordítási gyakorlatok 

11503-12  
Turisztikai latin 

G
ör

ög
, r

óm
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 m
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A

 p
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A
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lé
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zá
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FELADATOK 

A klasszikus 
antikvitás 
(történelem, 
irodalom, művészet, 
művelődéstörténet, 
vallás, mitológia, 
régiségtan) területén 
szerzett alapszintű 

X X X X X X         
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ismeretek birtokában 
információt nyújt: 
- a Pannónia 
területén fellelhető, a 
klasszikus 
kultúrához köthető 
világörökségi 
helyszínekről, 
- szellemi és 
kulturális 
örökségelemekről 
- a nemzeti és 
történelmi 
emlékhelyekről 
Megismerteti az 
érdeklődőkkel 
Pannónia (és a vele 
érintkező területek 
népeinek, 
országainak) 
történetét, kultúráját 

X X X X X X         

Az ókortudomány és 
a latin nyelv 
területén szerzett 
alapszintű ismeretek 
birtokában 
megismerteti az 
érdeklődőkkel 
Pannónia klasszikus 
kultúrájához köthető 
művészeti és 
kultúrtörténeti 
értékeket.  

X X X X X X X X X X X X  X X 

Ellátja a klasszikus 
kultúra alapszintű 
ismeretét igénylő, 
idegenforgalmi-
turisztikai 
munkaköröket. 

X X X X X X         

Ellátja a szakmának 
megfelelő, 
alapszintű latin 
nyelvtudást és 
egyéb, alapszintű, 
klasszikus történeti-
kultúrtörténeti 
ismereteket igénylő 
feladatokat a 
kulturális életben (pl. 
múzeumok, 

X X X X X X X X X X X X  X X 
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könyvtárak, média, 
könyvkiadók). 
 
SZAKMAI ISMERETEK 

Latin nyelv és 
epigráfia 

   X X X X X X X X X  X X 

Antik kultúrtörténet 
(görög, római 
történelem és 
irodalom; görög, 
római 
művelődéstörténet és 
mitológia; antik 
világnézetek, 
bölcselet) 

X X   X X         

Klasszikus 
művészet, az antik 
hétköznapok világa 
(régiségtan) 

  X X  X         

Pannónia: kultúra, 
muzeológia, 
magyarországi latin 
nyelvű kultúra 

X X X X X X         

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Idegen nyelvű (latin) 
szöveg alapszintű 
megértése 

X X X X X X X X X X X X  X X 

Szakmai olvasott 
szöveg alapszintű 
megértése 

X X X X X X X X X X X X  X X 

Szakmai nyelv- és 
szóhasználat 

X X X X X X X X X X X X  X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

A klasszikus nyelv 
és kultúra iránti 
motiváció és 
elkötelezettség 

X X X X X X X X X X X X X X 

A klasszikus 
kultúráról szóló 
megalapozott 
ismeretek 
fontosságának tudata 

X X X X X X X X X X X X X X 

Beszédkészség 
magyarul 

X X X X X X         

Fejlődőképesség, 
önfejlesztés 

X X X X X X X X X X X X X X 

Önállóság X X X X X X X X X X X X X X 
Felelősségtudat X X X X X X X X X X X X X X 
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Megbízhatóság X X X X X X X X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kommunikációs 
rugalmasság 

X X X X X X X X X X X X  X X 

Kapcsolatteremtő és 
-fenntartó készség 

X X 
X X X X 

X X 
X X X X  

X X 

Határozottság X X X X X X X X X X X X  X X 
Együttműködő-
készség 

X X X X X X X X X X X X  X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyén 
való alkalmazása 

X X X X X X X X X X X X  X X 

Rendszerező 
képesség 

X X X X X X X X X X X X  X X 

Lényeglátás X X X X X X X X X X X X  X X 
Kreativitás, 
ötletgazdagság 

X X X X X X X X X X X X  X X 

Emlékezőképesség 
(ismeretmegőrzés) 

X X X X X X X X X X X X  X X 

 
 
Antik örökségünk tantárgy      32 óra/32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az antik örökségünk tantárgy oktatásának célja: 
- a klasszikus antikvitás (történelem, irodalom, művészet, művelődéstörténet, vallás, mitológia, 
régiségtan) területén átadni kívánt alapszintű ismeretek elsajátítását követően a tanuló  
        - alapszintű információt tudjon nyújtani: 
-        a Pannónia területén fellelhető, a klasszikus kultúrához köthető világörökségi 
helyszínekről, 
-        szellemi és kulturális örökségelemekről, 
-        a nemzeti és történelmi emlékhelyekről, 
- képes legyen megismertetni az érdeklődőkkel Pannónia (és a vele érintkező területek 
népeinek, országainak) történetét, kultúráját, 
- az ókortudomány területén szerzett alapszintű ismeretek birtokában képes legyen 
megismertetni az érdeklődőkkel Pannónia klasszikus kultúrájához köthetőművészeti és 
kultúrtörténeti értékeket, 
- képes legyen ellátni a klasszikus kultúra alapszintű ismeretét igénylő, idegenforgalmi-
turisztikai munkaköröket, 
- képes legyen ellátni a szakmának megfelelő, alapszintű, klasszikus történeti-kultúrtörténeti 
ismereteket igénylő feladatokat a kulturális életben (pl. múzeumok, könyvtárak, média, 
könyvkiadók). 
  
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A közismereti és szakmai tantárgyak egymásra épülésének meghatározására a kerettantervi 
fejlesztések későbbi időszakában kerül sor. 
 
Témakörök  
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Görög, római mitológia      4 óra/4 óra 
 A témakör részletes kifejtése 
Görög, római istenvilág 
Trójai mondakör, thébai mondakör 
Róma alapításához kapcsolódó mítoszok 
 
Római történelem        6 óra/6 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
A latin nyelv kialakulása, története  
A királyok kora 
Köztársaságkor, hivatalok 
Augustus, császárkor 
Hadászat, hadsereg 
 
Mindennapi élet       4 óra/4 óra 
Atémakör részletes kifejtése 
 
Római nevek, nevelés, iskola 
A római étkezés, étrend és receptek 
Szórakozás, öltözködés 
Időszámítás, római naptár 
 
Görög, római művészet, építészet     6 óra/ 6 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
A görög, római művészet korszakolása, stílusjegyei 
A görög, római építészet stílusjegyei, jellegzetes épületei  
A római ház felépítése és berendezése 
Latin epigráfia, felirattan 
 
Görög, római filozófia, irodalom    7 óra/ 7 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
A görög filozófia 
A római filozófia 
A római irodalom korszakolása, archaikus kor 
Római irodalom az aranykorban 
Római irodalom az ezüstkorban és a késő császárkorban 
Magyarországi latin nyelvű irodalom 
 
Pannónia        5 óra/5 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
Pannónia története 
Római örökségünk 
 
A képzés helyszíne 
Tanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. házi feladat   x - 

 
Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
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2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.3. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Latin nyelvtan és fordítási gyakorlatok tantárgy    32 óra/32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A latin nyelvtan tantárgy oktatásának célja: 
- A latin nyelv területén átadni kívánt alapvető ismeretek birtokában, az írott és más egyéb 
kultúrtörténeti forrásokon/ban fellelhető szövegemlékek önálló, alapszintű értelmezését 
követően a tanuló képes legyen megismertetni az érdeklődőkkel a klasszikus kultúrához 
köthetőművészeti és kultúrtörténeti értékeket, s képes legyen ellátni a szakmának megfelelő, 
alapszintű latin nyelvtudást igénylő feladatokat a kulturális életben (pl. múzeumok, könyvtárak, 
média, könyvkiadók). 
  
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A közismereti és szakmai tantárgyak egymásra épülésének meghatározására a kerettantervi 
fejlesztések későbbi időszakában kerül sor. 
  
Témakörök  
Kiejtési szabályok       2óra/2 óra 
A főnevek és melléknevek ragozása, egyeztetése   6 óra/6 óra 
Vocativus, imperativus képzése      2 óra/2 óra 
Helyhatározó kifejezése, locativus képzése    3 óra/3 óra 
Az igék ragozása (Activ és Passiv Indicativus, Activ Coniunctivus)7 óra/7 óra 
Névmások (személyes, birtokos, vonatkozó, mutató, visszaható), számnevek   
        6 óra/6 óra 
A participium képzése       2 óra/2 óra 
A melléknevek fokozása, adverbium képzése és fokozása  4 óra/4 óra 
 
A képzés helyszíne 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 

Sorszám Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
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egyéni csoport osztály 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat   x - 
1.2. Elbeszélés x   - 
1.3. Kiselőadás   x - 
1.4. Megbeszélés  x  - 
1.5. Vita  x  - 
1.6. Szemléltetés   x - 
1.7. Projekt  x  - 
1.8. Kooperatív tanulás  x  - 
1.9. Házi feladat   x - 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so
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rt

- 
bo
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ás
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sz
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 
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3.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.3. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
A 
10058-12 
azonosító számú, 
 
Idegenvezetés 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
 
A 10058-12 azonosító számú, Idegenvezetés megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Országismeret I. Országismeret II.  
Idegenvezetés 
gyakorlata 

Szakmai követelménymodul azonosító száma és 
megnevezése 
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FELADATOK 
Képviseli országát, városát, az őt megbízó utazási 
irodát, országimázst jelenít meg 

           
 
X 

X X 

Lebonyolít városnézéseket, turisztikai 
programokat, egyéni vendégekkel, csoportokkal, 
gyalogosan, autóbusszal, más járművel, magyarul 
és idegen nyelven  

X X X 
 

  

X X X 
 

X X 

Rámutat összefüggésekre, szívesen ad át 
ismereteket, információkat 

X X X 
 

X X X X 
 

X X 

Elvégzi az idegenvezetői és csoportkísérői 
feladatokat 

      X 
X X 

Jó hangulatot teremt, szórakoztatja a vendégeket 
és eljár érdekükben a programok lebonyolításánál 

      
X X X 

Megismerteti a kiutazó csoportokkal más ország 
kultúráját 

    
 
 

X  X 
  

  

Szervez és lebonyolít fakultatív programokat,  x   X    X 
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javaslatot tesz a szabadidő eltöltésére 
Tevékenykedik különleges helyszíneken 
idegenvezetőként, hostess-ként, szakszerűen ellát 
más feladatokat is 

      
X X X 

Dolgozik telepített idegenvezetőként és 
tárlatvezetőként 

      
X X X 

Intézkedik rendkívüli esetekben  X   X X X   
Ellát tolmácsolási feladatokat X X X X X X X X X 
Tapasztalatot cserél munkatársaival, ápolja a 
szakmai kapcsolatokat a szolgáltatókkal 

X X X X X X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Az idegenvezetői magatartás, az etikett és 
protokoll szakmai előírásai 

X X X 
 

X X X X X X 

Az idegenvezető általános feladatai 
X X X 

 
X X X X X X 

Az idegenvezetés gyakorlati feladatai 
X X X 

 
X X X X X X 

A városnézés útvonala és látnivalói 
 X  

 
   X  X 

Az aktuális turisztikai program lebonyolításához 
szükséges földrajzi, művészettörténeti, kulturális, 
társadalmi, gazdasági, politikai jellemzői 

X X X X X X X X X 

A vendégek figyelmének felkeltése, 
fenntartásának módszerei 

X X X X X X X X X 

Alapvető szervezési módszerek  X   X X   X 
A fakultatív programok szervezésének, 
lebonyolításának szabályai 

 X   X X   X 

A különleges helyszíneken történő munkavégzés 
feltételei 

X X X X X X X X X 

Szakmai idegen nyelv X X X X X X X X X 
Térképolvasás, tájékozódás X X X    X X X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
 Olvasott köznyelvű és szakmai nyelvű szöveg 
megértése és használata 

 X   X   X X 

 Szakmai nyelvű hallott szöveg megértése 
X X  X X X X 

 
X X 

 Idegen nyelvű olvasott és hallott szöveg 
megértése 

X X  X X X X 
 

X X 

 Telefonálás idegen nyelven 
 X  

 
  X   X 

 Turizmusban jellemző piktogramok értelmezése 
X X X 

 
X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

 Felelősségtudat 
X X X 

 
X X X X X X 

 Megbízhatóság 
X X X 

 
X X X X X X 

 Elhivatottság, elkötelezettség X X X X X X X X X 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

 Interperszonális rugalmasság 
X X X 

 
X X X X X X 

 Tömör fogalmazás készsége 
X X X 

 
X X X X X X 

 Konfliktusmegoldó készség 
X X X 

 
X X X X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

 Helyzetfelismerés 
X X X 

 
X X X X X X 

 Figyelem összpontosítás 
X X X 

 
X X X X X X 

  Kreativitás, ötletgazdagság 
X X X 

 
X X X X X X 

 
Országismeret I.  tantárgy      64 óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Országismeret I. elméleti oktatásának célja, hogy a tanulók megismerjék hazánk 
tájegységeit, földrajzi sajátosságait,nevezetességeit és elsajátítsák ezen sajátosságok kiemelését, 
megkülönböztetését. Tegye képessé a tanulókat arra, hogy földrajzi nevezetességekre épülő 
programokat állítsanak össze, figyelembe véve az érdeklődést és a befogadó képességet. 
Erősítse meg a tudatos környezetgazdálkodás és környezetvédelem fontosságát. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
Magyarország idegenforgalmi földrajza  32 óra/32 óra 
Az idegenforgalmi földrajz fogalma 
Az idegenforgalmi földrajz tárgya 
Az idegenforgalmi földrajz kapcsolata más tudományágakkal 
Az idegenforgalmi adottságok jellemzői 
Magyarország világörökségeinek bemutatása (természeti, kulturális) 
Magyarország általános idegenforgalmi-természeti adottságai 
Az ország fekvése, domborzati viszonyok 
Vízrajz 
Gyógy- és termálvizek 
Éghajlat 
Növényzet és állatvilág 
Egyéb természeti adottságok: 
nemzeti parkok 
természetvédelmi területek 
arborétumok 
barlangok, stb. 
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Magyarország művészettörténeti, műemléki adottságai 
A művészeti irányzatok legfontosabb magyarországi példái: 
gótika 
reneszánsz 
barokk 
klasszicizmus 
Magyarország kulturális, történelmi adottságai 
Kárpát-medence turizmusföldrajza 
Nemzeti kultúránk értékei: 
Közgyűjtemények 
Múzeumok 
Könyvtárak 
Néprajzi, népművészeti rendezvények 
Országos rendezvények 
Fesztiválok 
Sportesemények 
   
Útvonaltervezés, városnézés     8 óra/8 óra 
Térképhasználat 
Budapest idegenforgalmi adottságai 
Budapest jelentősége az ország idegenforgalmában 
A Dunakanyar adottságai, tájképi szépsége, értékei, történelmi emlékei, üdülőhelyei 
A Balaton és környékének turisztikai adottságai 
A Balaton Régió idegenforgalmi vonzereje 
A Balaton jellemző sajátosságai 
Dunántúli egyéb régiók turisztikai adottságai 
Északi-Középhegység sajátosságai 
Az Alföld 
Érdeklődésnek megfelelő városnéző programok összeállítása 
Magyarország közlekedés-földrajza: közúti, vasúti, folyami, tavi 
Kerékpárturizmus 
  
Természeti értékek      24 óra/24 óra 
Természetvédelmi területek 
Nemzeti parkok 
Barlangok 
Gyógyforrások 
Ökoturizmus 
Budapest kiemelt természeti értékei: 
Fővárosi Állat- és Növénykert 
Fűvészkert 
Gellérthegy 
Pál-völgyi cseppkőbarlang 
Sas-hegy 
Szemlőhegyi Barlang 
Szépvölgyi barlangrendszer  
Hőforrások 
  
15.3.4.A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 



 

634 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés   X  
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés X    
1.5. szemléltetés  X   
1.6. projekt X    
1.7. kooperatív tanulás   X  
1.8. szimuláció   X  
1.9. szerepjáték  X   
1.10. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz
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- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
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2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
3.5. Csoportos versenyjáték  X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Országismeret II. tantárgy       64 óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Országismeret II. elméleti oktatásának célja, hogy a tanulók megismerjék hazánk 
történelmét, művészeti, vallási és kulturális nevezetességeit, sajátosságait. Sajátítsák el hazai 
örökségünk nemzeti megkülönböztetését, ugyanakkor legyenek képesek elhelyezni azt az 
egyetemleges emberi örökség részeként. Képessé kell válniuk a tanulóknak különböző 
programok megszervezésére,  bármilyen hazai területi egységre lebontva, segítsen eligazodni a 
rohamosan fejlődő rendezvény-turizmus területén is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Népművészet       8 óra/8 óra 
A népművészet története 
A népművészet tájegységei 
A tájegységek jellegzetes népművészeti tárgyai 
Hagyományos népi mesterségek 
Népművészeti tárgyak hasznosítása napjainkban 
Magyarországi kisebbségek népművészete 
Népzene 
Néptánc 
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Hungarikumok 
 
Művészettörténet, építészeti értékek   32 óra/32 óra 
Művészetek hatása az építészetre 
           Művészet az őskorban 
           Ókori keleti művészetés építészet 
           Egyiptom, Mezopotámia korai művészete és építészete 
           Antik művészet és építészet (Hellenisztikus művészet) 
           Etruszk művészet és építészet 
           Róma világi és egyházi építészete 
           Az ókeresztény és bizánci művészet és építészet 
           A népvándorlás-kori művészet és építészet 
           A honfoglaló magyarok művészete és építészete 
           Románkori építészet 
           Török hódoltság korának építészeti emlékei 
           Egyetemes és magyar művészet és építészet: 
gótika 
reneszánsz 
barokk 
klasszicista 
romantika 
eklektika 
szecesszió 
                       Festészetben megjelenő irányzatok: 
                                              kora középkor  
                                              impresszionizmus 
XIX. sz. magyar festészet 
                                             modernkori festészet 
   
 
Rendezvényturizmus    24 óra/24 óra 
            Hivatásturizmus, konferenciaturizmus 
            Incentive utazások 
            Vallási turizmus 
            Ifjúsági, sport és kaland turizmus 
            Gyógy-idegenforgalom 
            Falusi turizmus 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
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pontosítása) 
1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés   X  
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés X    
1.5. szemléltetés  X   
1.6. projekt X    
1.7. kooperatív tanulás   X  
1.8. szimuláció   X  
1.9. szerepjáték  X   
1.10. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   
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3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
3.5. Csoportos versenyjáték  X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 Idegenvezetés gyakorlata tantárgy               272 óra/272 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az idegenvezetés gyakorlat gyakorlati oktatásának célja,hogy a tanulók megismerjék az 
idegenvezető munkáját a munka tartalmi részeit, legyenek képesek a tanulók nem csak 
idegenvezetői és tárlatvezetői feladatok ellátására, hanem csoportkísérői feladatokat is el 
tudjanak látni. Kezeljék kiemelten az ország-imázst, magabiztosan mutassák be a látnivalókat. 
Segítsenek komplex tevékenységként láttatni az idegenvezetői munkát, felkészülve rendkívüli 
esetek kezelésére is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Gyalogos  és/vagy buszos városnézés    76 óra/76 óra 
Budapesti városnézés klasszikus útvonala 
               Buszos városnézések 
               Hajós programok 
               Kerékpáros városnézések 
               Városnéző séták 
               Fürdőlátogatások 
               Budapest és környéke 
               Magyarországi túrák 
               Speciális túrák 
 Egyéni városnéző túrák 
               Tematikus túrák 
               Természeti és kulturális örökségek - szakvezetés 
 
Műemlékek bemutatása                  128 óra/128 óra 
A műemlék fogalma 
                         A műemlékek kategóriái 
                         A műemlékek korok szerinti bemutatása 
                         Műemlék-nyilvántartások hazai és nemzetközi viszonylatban 
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                         Műemlékvédelem 
                         Műemlékek Nemzeti Gondnoksága 
  
Tárlatvezetés                                                                              68 óra/68 óra 
Kiállítóhelyek fajtái 
                Állandó kiállítások és jellemzőik 
                Időszaki kiállítások és jellemzőik 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakma-specifikus tanműhely vagy szakma-specifikus 
gazdálkodó szervezet 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói    
          tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat   X  
1.2. Elbeszélés   X  
1.3. Kiselőadás  X   
1.4. Megbeszélés X    
1.5. Szemléltetés  X   
1.6. Projekt X    
1.7. Kooperatív tanulás   X  
1.8. Szimuláció   X  
1.9. Szerepjáték  X   
1.10. Házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  
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1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
3.4. Csoportos versenyjáték  X   
4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Árutermelő szakmai 
munkatevékenység 

 X   

4.2. Műveletek gyakorlása X    

4.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 X   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X    

5.2. Szolgáltatási napló vezetése X    

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A 
10059-12 
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azonosító számú, 
 
Idegenvezetés módszertana 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
 
A 10059-12 azonosító számú, Idegenvezetés módszertana megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Kommunikáció 
alapjai 

Idegenvezető 
munkamódszer
ei 

Kapcsolat-
technikai 
ismeretek 
gyakorlat 

Szakmai követelménymodul 
azonosító száma és megnevezése 
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FELADATOK 
Alkalmazza az idegenvezetői munka végzésére 
vonatkozó jogszabályi előírásokat 

X   X X  X 

Felismeri az utasok motivációit, az utas-típusokat, a 
konfliktuskezelés lehetőségeit 

 X X X  X X 

Képezi magát, aktualizálja jegyzeteit, felkészül a 
hiteles kommunikációra 

X X X X X X X 

Alkalmazza a városnézés különféle fajtáihoz 
kapcsolódó munkamódszereket, kezeli az ilyenkor 
használatos technikai eszközöket 

   X  X  

Felkészül a csoportkísérői feladatok elvégzésére, a 
vendégek programjainak lebonyolítására 

 X  X  X X 

Alkalmazza a vendégek érkezéséhez, távozásához 
kapcsolódó munkamódszereket 

   X  X  

Alkalmazza a tárlatvezetés szabályait és kezeli 
technikai eszközeit 

   X  X  

Intézkedik rendkívüli helyzetekben, kezeli az utas-
reklamációkat 

X X X  X   

Alkalmazza szükség esetén a baleset-, tűz-, a 
munkavédelem és az elsősegélynyújtás szabályait 

    X X  

SZAKMAI ISMERETEK 
Az idegenvezetői munka jogszabályi háttere X X X X X X X 
Motivációk fajtái, embertípusok, utas-típusok 
alapvető jellemzői 

X X X   X  



 

642 

Pszichológia, konfliktuskezelés   X X  X  
Az önképzés, az információgyűjtés módja, eszközei X  X X  X X 
Az idegenvezetői munkavégzés folyamata X X X X X X X 
Az idegenvezetői munkavégzés módszerei, eszközei 
különböző helyszíneken 

X X X X X X X 

 

 

Alapvető balesetvédelmi, tűzvédelmi, 
munkavédelmi, egészségügyi és elsősegély-nyújtási 
előírások 
 

  X  X X 

 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott köznyelvű és szakmai nyelvű szöveg 
megértése  

X X X X X X X 

X 
Idegen nyelvű szöveg megértése X  X X  X 

 

Köznyelvű és szakmai nyelvű beszédkészség        

        
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Elhivatottság, elkötelezettség X X X X X X X 
Fejlődőképesség, önfejlesztés X X X X X X X 
Önállóság X X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Határozottság X X X X X X X 
Kezdeményezőkészség X X X X X X X 
Empatikus készség X X X X X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Helyzetfelismerés X X X X X X X 
Kreativitás, ötletgazdaság X X X X X X X 
Rendszerező-képesség X X X X X X X 
Emlékezőképesség (ismeretmegőrzés) X X X X X X X 

 
Kommunikáció alapjai tantárgy                   32 óra/32 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A kommunikáció alapjai elméleti oktatás alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
kommunikáció különböző fajtáit, felismerjék azokat és annak megfelelően kezeljék. Legyenek 
tisztában a kommunikáció fontosságával, az utasokra gyakorolt hatásának jelentőségével. 
Képessé kell tenni a tanulókat arra, hogy a kommunikáció helyes megválasztásával hatékonyan 
végezzék munkájukat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
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Vendégkommunikáció, etikett és protokoll szabályok   16 óra/16 óra 
Viselkedéskultúra legfontosabb szabályai 
Kulturális különbségek 
Kapcsolat különböző kommunikációs eszközök segítségével 
A viselkedéskultúra szabályai a nemzetközi üzleti életben 
Üzleti találkozók protokollja 
  
 
Embertípusok, utas-típusok, konfliktuskezelés                   16 óra/16 óra 
Utas-típusok különbözősége 
Az emberi motiváció fajtái 
A konfliktuskezelés alapvető szabályai 
Konfliktuskezelés váratlan szélsőséges helyzetekben 
Egyén és csoport közötti kommunikáció jellegzetességei 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés   X  
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés X    
1.5. szemléltetés  X   
1.6. projekt X    
1.7. kooperatív tanulás   X  
1.8. szimuláció   X  
1.9. szerepjáték  X   
1.10. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 
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1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
3.5. Csoportos versenyjáték  X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Idegenvezető munkamódszerei tantárgy              48 óra/48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
19.1. A tantárgy tanításának célja 
Az idegenvezető munkamódszere elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
elsajátítsák az idegenvezetői munka különböző fajtáinak metodikáját. Tegye képessé a 
tanulókat arra, hogy minden idegenvezetői munkahelyzetben a megfelelő felkészülési és 
alkalmazási módszert válasszák, értesse meg, hogy nincsenek kőbe vésett sablonok, szükséges 
időről időre a munkamódszerek felülvizsgálata és fejlesztése. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Idegenvezetés pszichológiája    20 óra/20 óra 
A figyelemfelkeltés és a folyamatos figyelem fenntartásának módszere  
Csoportérdek megteremtése, egyéni érdekek összehangolása 
Csoportlélektani ismeretek 
Utas reklamációk intézése 
Rendkívüli események kezelése 
Sérelmek és érdekek egyensúlyának létrehozása 
Team-munkában való feladatvégzés módszertana 
 
Az idegenvezetői munkavégzés módszerei, eszközei       20 óra/20 óra 
Információgyűjtés módszertana 
Felkészülés az úti célra 
Szakmai anyagok összegyűjtésének lehetőségei 
Helyismeret aktualizálása 
Rendszerszemlélet elsajátítása 
Önismeret, önképzés metodikája 
Minőségi szolgáltatás követelményrendszere 
Motiváltság kialakítása és fejlesztése 
Az utas aktuális állapotához kapcsolódó munkamódszerek 
A programhoz kapcsolódó munkamódszerek 
 
Egészségügyi és elsősegélynyújtási ismeretek  8 óra/8 óra 
Balesetvédelem szabályai 
Tűzvédelem szabályai 
Munkavédelem szabályai 
Elsősegélynyújtás szabályai 
Egészségügyi szabályok 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
 
 
 
 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
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egyéni csoport osztály 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat   X  
1.2. Elbeszélés   X  
1.3. Kiselőadás  X   
1.4. Megbeszélés X    
1.5. Szemléltetés  X   
1.6. Projekt X    
1.7. Kooperatív tanulás   X  
1.8. Szimuláció   X  
1.9. Szerepjáték  X   
1.10. Házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   
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2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
3.5. Csoportos versenyjáték  X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 Kapcsolat-technikai ismeretek gyakorlat tantárgy  240 óra/240 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A kapcsolattechnikai ismeretek gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók az emberi 
kapcsolatok szerteágazó világában képesek legyenek a meghatározott csoportosítás elvégzésére 
és segítse őket az alá- és fölérendeltségi, illetve a mellérendeltségi viszonyokhoz való 
alkalmazkodásban. Járuljon hozzá, hogy a tanulók magabiztosan építsenek ki kapcsolatokat, 
valamint szüntessenek meg kapcsolatokat. Biztosítson megfelelő felkészülést a váratlan ésa 
rendkívüli helyzetekre, konfliktusokra. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Szituációs gyakorlatok      128 óra128 óra 
Alkalmazza a városnézés munkamódszereit 
Tárlatvezetési módszerek 
Utas érkezéséhez, távozásához kapcsolódó munkamódszerek 
Utasproblémához kapcsolódó munkamódszerek 
  
 
Az információgyűjtés     112 óra/112 óra 
Az információgyűjtés módja 
Az információgyűjtés eszközei 
Önképzés, jegyzet aktualizálás módszerei 
A hiteles kommunikáció alapjai 
Naprakész információs csatornák fajtái, elérési formáik 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés   X  
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés X    
1.5. szemléltetés  X   
1.6. projekt X    
1.7. kooperatív tanulás   X  
1.8. szimuláció   X  
1.9. szerepjáték  X   
1.10. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   
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2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
3.4. Csoportos versenyjáték  X   
4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Árutermelő szakmai 
munkatevékenység 

 X   

4.2. Műveletek gyakorlása X    

4.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 X   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X    

5.2. Szolgáltatási napló vezetése X    

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A 
 
10060-12 
azonosító számú, 
 
Idegenvezetői adminisztráció 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10060-12 azonosító számú, Idegenvezetői adminisztráció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Adminisztráció
s ismeretek 

Adminisztráció a gyakorlatban 

Szakmai követelménymodul 
azonosító száma és megnevezése 
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FELADATOK 
Egyeztet a referenssel, átveszi tőle a csoport anyagait X   X  
Kezeli az idegenvezető munkájához kapcsolódó 
dokumentumokat 

X  X X X 

Kezeli az úti okmányokat   X   
Egyeztet a szolgáltatókkal, dokumentálja a 
módosításokat  

X X  X  

Ellenőrzi a szolgáltatások minőségét, igazolja 
igénybevételüket 

X X  X  

A program lebonyolítása során intézkedik, adminisztrál X X  X  
Elszámol a referensnél a befejezett munka anyagaival X X  X  
SZAKMAI ISMERETEK 
Az idegenvezetői munka dokumentumai X  X X  
A szakmai ügyviteli szabályok  X  X  
A szolgáltatók elérésének, a velük való kapcsolattartás 
lehetőségei 

X   X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai nyelv és szókincs használat   X  X 
Fogalmazási készség szóban és írásban X   X X  
Elemi számolási készség X   X   
Irodatechnikai eszközök alkalmazása X   X   
Modern kommunikációs eszközök alkalmazása X   X   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat X X X X X  
Megbízhatóság X X X X X  
Precizitás X X X X X  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Prezentációs készség     X  
Kapcsolatfenntartó készség   X X X  
Udvariasság   X  X  

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Rendszerező-képesség X  X X   
Ellenőrző képesség X  X XX   
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Módszeres munkavégzés X  X  X  
 
Adminisztrációs ismeretek  tantárgy    32 óra/32 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Adminisztrációs ismeretek elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megértsék az 
adminisztráció jelentőségét, fontosságát. Biztonsággal eligazodjanak az előírások között, 
önállóan tudjanak dönteni a különböző munkahelyzetekhez tartozó dokumentumok 
felhasználásáról. Legyenek tisztában a vállalkozás adminisztrációjának 
nélkülözhetetlenségével, tudják kezelni az így keletkező adathalmazt. Képessé kell tenni a 
tanulókat a különböző felhasználói szempontok szerinti csoportosítások ismérveinek 
meghatározására és a személyiségi jogokat érintő adatok kezelésére, illetve legyenek tisztában 
a kapcsolódó jogszabályok alkalmazás szintű ismeretével. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Idegenvezetői dokumentáció     16 óra/16 óra 
Forgatókönyv fogalma, értelmezése 
Idegenvezetői jelentés készítése 
Utas-csoport nyilvántartás kezelése 
Referenssel való egyeztetés dokumentumai 
Jegyzőkönyvek készítési szabályai 
Elszámolások készítése 
Feed-back készítésének módszertana 
  
Szakmai ügyviteli szabályok     16 óra/16 óra 
Pénzforgalom szabályai 
Az ellátmány kezelésének szabályai 
A bevétel elszámolásának szabályai 
Pénzforgalom nyilvántartásának vezetése 
Pénzforgalmi bizonylatok 
Bizonylatok kitöltésének szabályai 
A szigorú számadású nyomtatványok kezelésének rendje 
A fizettetés szabályai, menete 
Készpénz és készpénzkímélő pénzforgalom szabályai 
Egyszerű banki műveletek 
Belső ügyviteli rend kritériumai 
Ki-, illetve beutazással kapcsolatos bizonylatok kezelése, nyilvántartása 
Adatvédelmi szabályok ismerete 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés   X  
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés X    
1.5. szemléltetés  X   
1.6. projekt X    
1.7. kooperatív tanulás   X  
1.8. szimuláció   X  
1.9. szerepjáték  X   
1.10. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   
2.3. Válaszolás írásban mondatszintű   X  
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kérdésekre 
2.4. Tesztfeladat megoldása   X  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
3.5. Csoportos versenyjáték  X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Adminisztráció a gyakorlatban  tantárgy             96 óra/96 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az adminisztrációs gyakorlat gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók önállóan 
kezeljék a különböző dokumentumokat, biztonsággal és hibátlanul töltsék ki azokat, mind a 
hivatali, mind vállalkozói viszonylatban. Tegye képessé a tanulókat jelentések, feljegyzések, 
tényrögzítések önálló elkészítésére, a munkájuk során felmerülő változások adminisztrálására, 
dokumentumanyagok átadására, átvételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Útiokmányok, vízumok      40 óra/40 óra 
Úti okmányok fajtái 
Vízumkötelezettség, beutazási szabályok, egészségügyi ajánlások (régiós bontásban) 
Vízumbeszerzés folyamata és okmányai 
Különleges előírások 
 
Nyomtatványok kitöltése, kezelése    40 óra/40 óra 
Turisztikai partnerekkel való kapcsolattartás okmányai 
Megrendelés, visszaigazolás, programajánlatok, programcsomagok 
Hivatali levelezés (hivatalos szervekkel történő kapcsolattartás) 
Jelentések, igazolások összeállítása 
Voucher 
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Szakmai szókincshasználat      16 óra/16 óra 
 Nyelv- és szókincs-használat magyar és idegen nyelven 
Fogalmazási készség szóban és írásban 
Szakmai nyelvezet felhasználószintű és érthető alkalmazása 
Figyelemfelkeltő előadásmód 
Prezentációs technikák 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés   X  
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés X    
1.5. szemléltetés  X   
1.6. projekt X    
1.7. kooperatív tanulás   X  
1.8. szimuláció   X  
1.9. szerepjáték  X   
1.10. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  
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1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X   

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
3.4. Csoportos versenyjáték  X   
4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Árutermelő szakmai 
munkatevékenység 

 X   

4.2. Műveletek gyakorlása X    

4.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 X   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X    

5.2. Szolgáltatási napló vezetése X    

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
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1.9 INFORMATIKAI RENDSZERGAZDA  
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERVaz  54 481 04 INFORMATIKAI RENDSZERGAZDA 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,valamint a(z XIII. INFORMATIKA ÁGAZATHOZ 
 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) a(z) Informatika ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 481 01 CAD-CAM informatikus 
54 481 02 Gazdasági informatikus 
54 481 05 Műszaki informatikus 
54 481 04 Informatikai rendszergazda 
54 213 05 Szoftverfejlesztő 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv 
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény, 
 
valamint 
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– az 54 481 04 Informatikai rendszergazdaszakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit 
tartalmazó ../2013. (.. . …) xxx rendeletalapján készült. 
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 481 04 
 
A szakképesítés megnevezése: Informatika rendszergazda 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 7. Informatika 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XIII. Informatika 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 40 % 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60 % 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
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9. évfolyam: 70 óra 
10. évfolyam: 105 óra 
11. évfolyam: 140 óra 
vagy  
13. évfolyam: 160 óra 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi vizsga 
 
vagy iskolai előképzettség hiányában 
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: nincsenek 
 
Pályaalkalmassági követelmények: nincsenek 
 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak: 
 
eszköz- és felszerelési jegyzék 
A képzési és vizsgáztatási feladatok teljesítéséhez szükséges eszközök 
minimumát meghatározó eszköz- és felszerelési jegyzék 
12 db tanulói és 1 db oktatói számítógép Internet kapcsolattal 
3 db kis- és közepes hálózatok forgalomirányítási feladataira és internet-
kapcsolatának biztosítására alkalmas moduláris integrált forgalomirányító 
3 db kis- és közepes hálózatok kapcsolási feladataira alkalmas, VLAN-
képes, menedzselhető kapcsoló 
2 db multifunkciós vezetéknélküli forgalomirányító 
2 db laboratóriumi kiszolgálói feladatokra alkalmas PC 
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1 db laboratóriumi ügyfél operációs rendszer futtatására alkalmas PC vagy 
laptop 
1 db laboratóriumi ügyfél operációs rendszer futtatására alkalmas, 
vezetéknélküli interfésszel rendelkező PC vagy laptop 
Hálózati szimulációs szoftver 
Ethernet és soros kábelek 
UTP kábelezéshez szerszámok 
Kábelteszter 
 
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
Számítógépterem, Internetkapcsolat 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
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óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással 
párhuzamosan 

Ágazati 
szakképzés 
közismeret 
nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12  
Munkahelyi egészség és 
biztonság 

Munkahelyi egészség és 
biztonság 

0,5   
  

    
  

    
  

    0,5   
  

    
Információtechnológiai 
alapok 1                     1,5         

10815-12 
Információtechnológiai 
alapok Információtechnológiai 

gyakorlat   2                     2       
Munkaszervezési 
ismeretek          1  1     

10826-12 
Szakmai életpálya-építés, 
munkaszervezés, 
munkahelyi 
kommunikáció 

Munkaszervezésgyakorlat 
          2  2    

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 0,5     1     2     1   4         
Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 
gyakorlat  1   2   2   2  8    

Hálózati ismeretek I.     1   1   2  4     

10817-12 
Hálózatok, programozás 
és adatbázis-kezelés 

Hálózati ismeretek I. 
gyakorlat         2     2    2  8       
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11499-12 Foglalkoztatás 
II. 

Foglalkoztatás. 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   

11498-12 Foglalkoztatás 
I. 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös szint) 

    

  

    

  

    

  

        

  

2   
Hálózati operációs 
rendszerek                              5,5   

10827 -12 Hálózati 
operációs rendszerek és 
szolgáltatások Hálózati operációs 

rendszerek gyakorlat                               7 

Hálózati ismeretek II.                             6   
Hálózati ismeretek II. 
gyakorlat                               6 

IT hálózat biztonság                              2   

10828 -12 Vállalati 
hálózatok üzemeltetése és 
felügyelete 

IT hálózat biztonság 
gyakorlat                               2 

összes óra 2 3 2 4 3 4 4 6 11 20 16 15 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31  

160 
31  

 
Megjegyzések: 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
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2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkahelyi egészség és 
biztonság 

18                     18 18         18/18 

témakör 1 18                     18 18         18/18 

témakör 2                                    

témakör 3                                    

11
50

0-
12

 
M

un
ka

he
ly

i 
eg

és
zs

ég
 é

s 
bi

zt
on

sá
g 

témakör 4                                    
Információtechnológiai 
alapok 

36                     36 54         36/54 

Bevezetés a 
számítógépes 
architektúrákba 

18                     18 27         18/27 

Szoftverismeretek 12                     12 18         12/18 
Információtechnológiai 
biztonság alapjai 

6                     6 9         6/9 

Információtechnológiai 
gyakorlat 

  72 70                 142   72  50      142/122 

10
81

5-
12

 
In

fo
rm

ác
ió

te
ch

no
ló

gi
ai

 a
la

po
k 

Számítógép 
összeszerelése 

  24 35                 59   24 25     59/49 
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Telepítés és konfigurálás   36 35                 71   36 25     71/61 
Megelőző karbantartás   12                   12   12       12/12 
Munkaszervezési 
ismeretek 

                  32   32 36         32/36 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra irányuló 
jogviszony létesítése 

                  4   4 4         4/4 

Szervezeten belüli 
szerep, irányítás, 
munkaszervezés, 
kommunikáció 

                  4   4 4         4/4 

Információgyűjtés, -
kezelés, tájékozódás 

                  4   4 4         4/4 

Munkavégzés 
projektekben   

                  8   8 8         8/8 

Pénzügyi, vállalkozási 
feladatok 

         6  6 8     6/8 

Munka- és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújtás 

         2  2 2     2/2 

Minőség-ellenőrzés, 
minőségbiztosítás, 
minőségirányítás 

         2  2 4     2/4 

Környezetvédelem, 
környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes anyagok 
kezelése 

         2  2 2     2/2 

Munkaszervezés 
gyakorlat 

                    64 64   72       64/72 

10
82

6-
12

 
S

za
km

ai
 é

le
tp

ál
ya

-é
pí

té
s,

 m
un

ka
sz

er
ve

zé
s,

 m
un

ka
he

ly
i k

om
m

un
ik

ác
ió

 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra irányuló                     8 8   8       8/8 
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jogviszony létesítése 

Szervezeten belüli 
szerep, irányítás, 
munkaszervezés, 
kommunikáció 

                    12 12   12       12/12 

Információgyűjtés, -
kezelés, tájékozódás 

                    8 8   8       8/8 

Munkavégzés 
projektekben   

                    16 16   20       16/20 

Pénzügyi, vállalkozási 
feladatok 

          12 12  16    12/16 

Munka- és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújtás 

          2 2  2    2/2 

Minőség-ellenőrzés, 
minőségbiztosítás, 
minőségirányítás 

          4 4  4    4/4 

Környezetvédelem, 
környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes anyagok 
kezelése 

          2 2  2    2/2 

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 

18   36   72   32  158 144     158/144 

Programozás 
alapismeretek 8           8 6     8/6 

Adattípusok 
4   20        24 20     24/20 

10
81

7-
12

 
H

ál
óz

at
ok

, p
ro

g
ra

m
oz

ás
 

és
 a

da
tb

á
zi

s-
ke

ze
lé

s 

Programozás elemei 
6   2        8 6     8/6 
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Programozási tételek 
   14   26     40 40     40/40 

Adatstruktúrák 
      30     30 30     30/30 

Programtervezés 
      16   8  24 24     24/24 

Adatbázisok 
         24  24 18     24/18 

Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

 36   72 50  72 70  64 364  288 60   364/348 

Programozási nyelvek 
 24          24  20    24/20 

Objektumorientált 
programozás     36 36      72  60 18   72/78 

Programozási nyelv „A” 
 12   36 14  36 26   124  80 20   124/100 

Állománykezelés 
       8 10   18  18 6   18/24 

Web-programozás 
alapjai        28 34  28 90  74 16   90/90 

Adatbázisfejlesztés 
          36 36  36    36/36 

Hálózati ismeretek I.     36   36   64  136 144     136/144 

Otthoni és kisvállalati 
hálózatok 

   36   18     54 72     54/72 
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Kis- és közepes üzleti 
hálózatok, 
internetszolgáltatók 
(ISP) 

      18   64  82 72     82/72 

Hálózati ismeretek I. 
gyakorlat 

    72 55  72 70  64 333  288 50   333/338 

Otthoni és kisvállalati 
hálózatok gyakorlat 

    72 55  36 35   198  144 25   198/169 

 

Kis- és közepes üzleti 
hálózatok, 
internetszolgáltatók 
(ISP) gyakorlat 

       36 35  64 135  144 25   135/169 

Foglalkoztatás                               16   16 

témakör 1                               16   16 

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

9-
12

 
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
II.

 

témakör 4                                     

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös szint) 

                              64   64 

témakör 1                               64   64 

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

8-
12

  
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
I. 

témakör 4                                     
Hálózati operációs 
rendszerek 

                             176   176 

10
82

7 
-1

2 
H

ál
óz

at
i 

op
er

ác
ió

s 
re

nd
sz

e
re

k 
és

 
sz

ol
gá

lta
tá

so
k 

Windows Server 
telepítése és 
üzemeltetése 

                              80   80 
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Linux kiszolgáló 
telepítése és 
üzemeltetése 

                              80   80 

Különböző hálózati 
operációs rendszerek 
integrációja 

                              16   16 

Hálózati operációs 
rendszerek gyakorlat 

                                224  224 

Windows Server 
telepítése és 
üzemeltetése 

                                96 96 

Linux kiszolgáló 
telepítése és 
üzemeltetése 

                                96 96 

Különböző hálózati 
operációs rendszerek 
integrációja 

                                32 32 

Hálózati ismeretek II.                               192    192 
Kapcsolás és 
forgalomirányítás 
vállalati hálózatokban 

                              96   96 

Számítógép hálózatok 
tervezése és támogatása 

                              96   96 

Hálózati ismeretek II. 
gyakorlat 

                192 192 

Kapcsolás és 
forgalomirányítás 
vállalati hálózatokban 
gyakorlat 

                96 96 

10
82

8 
-1

2 
V

ál
la

la
ti 

há
ló

za
to

k 
üz

em
el

te
té

se
 

és
 fe

lü
gy

el
et

e 

Számítógép hálózatok 
tervezése és támogatása 
gyakorlat 

                96 96 



 

668 

IT hálózat biztonság                64  64 

IT hálózat biztonság                64  64 
IT hálózat biztonság 
gyakorlat 

                                64 64 

IT hálózat biztonság 
gyakorlat 

                                64 64 

Összesen 72 108 72 144 108 144 128 192  396 720 512 480  

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283 1116 
160 

992 2275/2268 

Elméleti óraszámok/aránya 40 %       

Gyakorlati óraszámok/aránya 60 %       
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
Az arányszámok a 9-12.+5/13 illetve 1/13.+2/14. évfolyamokra vonatkoznak 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11500-12 azonosító számú Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Munkahelyi egészség 
és biztonság 

11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy    …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
1.  
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1       …óra/… óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
1.3.2. Témakör 2       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
1.3.3. Témakör 3       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
1.3.4. Témakör 4       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
A 
10815-12 azonosító számú 
 
Információtechnológiai alapok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10815-12 azonosító számú Információtechnológiai alapok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Információtechnológiai 
alapok 

Információtechnológiai 
gyakorlat 

10815-12 Információtechnológiai alapok 

B
ev

ez
et

és
 a

 
sz

ám
ít

óg
ép

es
 

ar
ch

ite
kt

úr
ák

ba
 

S
zo

ftv
er

is
m

er
et

ek
 

In
fo

rm
ác

ió
te

ch
no

ló
g

ia
i b

iz
to

ns
ág

 a
la

pj
ai

 

S
zá

m
ít

óg
ép

 
ös

sz
es

ze
re

lé
se

 

T
el

ep
ít

és
 é

s 
ko

nf
ig

ur
ál

ás
 

M
eg

el
őz
ő 

ka
rb

an
ta

rt
ás

 

FELADATOK 
Számítógépes konfigurációt meghatároz.    X   
Számítógépet összeszerel.    X   
BIOS funkcióit paraméterezi.    X   
UPS teljesítményszükségletet meghatározza, 
a UPS-t üzembe helyezi. 

   X   

Megelőző karbantartást végez.      X 
Merevlemezt particionál.     X  
Memóriát bővít.       X   
Megfelelő operációs rendszert kiválaszt.     X  
Operációs rendszert telepít és frissít.     X  
Perifériát csatlakoztat, meghajtó programot 
telepít. 

   X X  

Lemezklónozást végez.     X  
Rendszer- helyreállítást végez.      X 
Biztonsági másolatot készít.     X  
Felhasználói fiókokat kezel.     X  
LAN/WAN hálózatokat használ.    X   
Számítógépet hálózatra csatlakoztat, 
konfigurál. 

   X   
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Internet kapcsolatot megoszt.    X   
Alkalmazói programokat telepít.     X  
Biztonsági programokat telepít és használ.      X 
Környezet- és munkavédelmi előírásokat 
betart. 

   X   

ESD védelem eszközeit alkalmazza.    X   
Számítógépes környezetet kialakít.    X   
Kézenfekvő problémákat kiszűr.    X   
Angol nyelvű szakmai szöveget értelmez.    X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

   X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Információtechnológiai alapfogalmak X      
Kettes, tizenhatos számrendszer X      
Számítógép főbb részei X      
BIOS funkciók X      
Processzorok és típusaik X      
Memóriák és típusaik X      
Perifériák X      
Portok és típusaik X      
Adattovábbítási módszerek X      
Asztali és hálózati operációs rendszerek  X     
Multi-boot környezet  X     
GUI és CLI felhasználói felületek  X     
Fájlok, mappák kezelése és megosztása  X     
Jogok, attribútumok  X     
Memóriakezelés  X     
Partíciók  X     
Fájlrendszerek  X     
Folyamat- és processzorkezelés  X     
Hálózati csatolóegység és feladatai X      
Kábelek és csatlakozásaik, topológiák X      
Protokollok használata, beállítása X      
Biztonsági veszélyforrások   X    
Adatbiztonsági eljárások, biztonsági házirend   X    
Biztonsági ajánlások és szabványok   X    
Hálózati biztonságtechnika   X    
Nyomtatók típusai, nyomtatás kezelés X      
Hálózati nyomtatás X      
Felügyeleti eszközök  X     
ESD védelem szükségességének okai       
Angol nyelvű szakmai kifejezések X X X    
Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

X      

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Számítógép összeszerelése    X   
Portok, perifériák csatlakoztatása    X   
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Operációs rendszer telepítése    X   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Pontosság    X X X 
Precizitás    X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés    X X X 
Kezdeményezőkészség    X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyénvaló alkalmazása    X X X 
 
Információtechnológiai alapok tantárgy    36 óra/54 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az Információtechnológiai ismeretek tantárgy tanításának célja, hogy alapozó 
információtechnológiai ismereteket biztosítson az informatikai szakképesítések 
megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez 
szükséges ismeretek elsajátítására, ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete 
 
Témakörök és elemeik 
 
Bevezetés a számítógépes architektúrákba  18 óra/27 óra 
 Kettes- és tizenhatos számrendszer. 
 Neumann-elvű számítógép felépítése. 
 Hardver és firmware fogalma. 
 Számítógép házak és tápegységek. 
 Processzortípusok, foglalatok. 
 Hőelvezetési technológiák. 
 Memóriák típusai, memória modulok, memóriahibák kezelése. 
 Illesztőkártyák és csatlakozási felületeik. 
 BIOS feladatai, beállításai. 
 Input perifériák, KVM kapcsolók. 
 Háttértárak és típusaik. 
 Merevlemezek adattárolási struktúrája. 
 Redundáns adattárolás fogalma, RAID. 
 Megjelenítők típusai, paraméterei, alapvető működési elveik. 
 Nyomtatók típusai, működési elveik. 
 Nyomtatók csatlakozási felületei, jellemző paramétereik. 
 Lapleíró nyelvek, PCL és PostScript összehasonlítása. 
 Szkennerek típusai, működési elveik. 
 Multifunkciós nyomtatók. 
 Portok és csatlakozók típusai, belső- és külső kábeltípusok. 
 Hálózati eszközök, hálózati kártya feladata és beállításai. 
 Hálózati topológiák. 
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 Speciális számítógépes rendszerek (CAD/CAM, virtualizáció, játék, HTPC). 
 Laptop és asztali számítógép alkatrészek összehasonlítása. 
 Laptopokra jellemző adapterek, bővítőkártyák. 
 Dokkoló állomás és portismétlő. 
 Energiagazdálkodási beállítások, APM és ACPI szabványok. 
 Táblagépek és okos telefonok hardvereszközei. 
 
Szoftverismeretek      12 óra/18 óra 
 Szoftver fogalma, szoftverek csoportosítása. 
 Zárt- é nyílt forráskódú rendszerek, GPL. 
 Operációs rendszer fogalma, feladatai. 
 Operációs rendszerek típusai és jellemzőik. 
 GUI és CLI felhasználói felületek. 
 Megfelelő operációs rendszer kiválasztásának szempontjai. 
 Partíció fogalma, típusai. 
 Formázás, fontosabb fájlrendszerek. 
 Rendszerbetöltés folyamata. 
 Windows indítási módok. 
 Regisztráció adatbázis. 
 Multi-boot rendszerek. 
 Könyvtárstruktúra, felhasználói és rendszerkönyvtárak. 
 Fájlkiterjesztések és attribútumok. 
 Vezérlőpult beállításai. 
 Archiválási módok. 
 Kliensoldali virtualizáció, hypervisor. 
 Táblagépek és okos telefonok operációs rendszerei. 
 Adatszinkronizáció. 
 Hibakeresési folyamat lépései. 
 
Információtechnológiai biztonság alapjai  6 óra/9 óra 
 Rosszindulatú szoftverek (vírus, trójai, féreg, adware, spyware). 
 Védekezési módok a rosszindulatú szoftverek ellen. 
 Támadástípusok (felderítés, DoS, DDoS, hozzáférési támadás). 
 Megtévesztési technikák (social engineering, phishing). 
 Kéretlen és reklámlevelek, SPAM szűrés lehetőségei. 
 Biztonságos böngészés, böngésző biztonsági beállításai. 
 Biztonságos adatmegsemmisítés módszerei. 
 Biztonsági szabályzat. 
 Felhasználói nevek és jelszavak (BIOS, számítógép, hálózati hozzáférés). 
 Fájlmegosztás, fájlok és mappák fájlrendszer szintű védelme. 
 Tűzfalak feladata, típusai. 
 Mobil eszközök védelme, biometrikus azonosítási módszerek. 
 IT eszközök fizikai védelme.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógép terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység szervezeti 
kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X projektor 
1.2 kiselőadás X    
1.3 szemléltetés   X  
1.4 házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2 
Hallott szöveg feladattal 
vezetettfeldolgozása 

 X   

1.3 
Információk feladattal 
vezetettrendszerezése 

X    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás 

egyénifelkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
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Információtechnológiai gyakorlat tantárgy       
    72 óra+70 óra ÖGY/72 óra+50 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az Információtechnológiai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy alapozó 
információtechnológiai gyakorlati készségeket biztosítson az informatikai szakképesítések 
megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez 
szükséges készségek elsajátítására, ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Számítógép összeszerelése         
   24 óra+35 óra ÖGY/24 óra+25 óra ÖGY 
 Számítógép szétszerelése. 
 Pontos konfiguráció meghatározása, megfelelő alkatrészek kiválasztása. 
 Számítógép szakszerű összeszerelésének folyamata. 
 Tápegység telepítése. 
 Alaplapi alkatrészek telepítése, alaplap házba helyezése. 
 Belső alkatrészek telepítése, kábelek csatlakoztatása. 
 Perifériák csatlakoztatása. 
 BIOS funkciója és beállításai. 
 Memóriabővítés asztali számítógépben és laptopban. 
 Számítógép alkatrészek cseréje. 
 Számítógép hálózatra csatlakoztatása, IP cím beállítása. 
 SOHO útválasztó hálózatra csatlakoztatása. 
 Laptopok felhasználó, illetve szerviz által cserélhető alkatrészei. 
 Hibakeresési folyamat lépései, kézenfekvő problémák kiszűrése. 
 Áramellátás zavarai, túlfeszültség levezető bekötése. 
 UPS típusok, UPS üzembe helyezése. 
 
Telepítés és konfigurálás         
   36 óra+35 óra ÖGY/36 óra+25 óra ÖGY 
 Operációs rendszerek hardverkövetelményeinek meghatározása. 
 Operációs rendszer hardver kompatibilitásának ellenőrzése. 
 Particionálás. 
 Kötetek formázása.  
 Operációs rendszerek telepítése. 
 Meghajtó programok telepítése. 
 Frissítések és hibajavító csomagok telepítése. 
 Operációs rendszer upgrade-je, felhasználói adatok költöztetése. 
 Regisztrációs adatbázis biztonsági mentése, helyreállítása. 
 Lemezkezelés. 
 Alkalmazások és folyamatok kezelése, feladatkezelő használata. 
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 Alkalmazások telepítése, eltávolítása. 
 Felhasználói fiókok kezelése. 
 Virtuális memória beállítása. 
 Illesztőprogramok frissítése, eszközkezelő használta. 
 Területi és nyelvi beállítások. 
 Eseménynapló ellenőrzése. 
 Rendszer erőforrásainak monitorozása, szolgáltatások beállításai. 
 Kezelőpult (MMC) használata. 
 Biztonsági másolatok készítése, archiválási típusok. 
 Személyes tűzfal beállítása. 
 Antivírus alkalmazás telepítése, frissítése, vírusellenőrzés. 
 Lemezklónozás. 
 Virtuális gép telepítése. 
 
Megelőző karbantartás     12 óra/12 óra 
 Megelőző karbantartás jelentősége, karbantartási terv. 
 Hardver- és szoftverkarbantartás feladatai. 
 Ház és a belső alkatrészek szakszerű tisztítása. 
 Monitorok szakszerű tisztítása. 
 Festékszint ellenőrzése, toner és festékpatron cseréje. 
 Nyomtatók és szkennerek szakszerű tisztítása. 
 Alkatrészek csatlakozásának ellenőrzése. 
 Számítógépek működésének környezeti feltételei. 
 Operációs rendszer frissítése, javítócsomagok telepítése. 
 Merevlemez karbantartása, lemezellenőrzés, töredezettség-mentesítés. 
 Helyreállítási pontok készítése, rendszer visszaállítása korábbi időpontra. 
 Távoli asztalkapcsolat és távsegítség konfigurálása. 
 Ütemezett karbantartási feladatok. 
 Laptopok szakszerű tisztítása. 
  
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Hardvertechnikai laboratórium 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
 

Tanulói tevékenység szervezeti kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.3 megbeszélés  X   
1.4 vita  X   
1.5 szemléltetés  X   
1.6 szimuláció X   szimulációs 
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program 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg feladattal 
vezetettfeldolgozása X   

felhasználói 
kézikönyvek, 
dokumentációk 

1.2 
Információk feladattal 
vezetettrendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tapasztalatok utólagos 
ismertetéseszóban 

X    

2.2 Tapasztalatok helyszíni 
ismertetéseszóban 

X 
  

 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
A 
10826-12 azonosító számú 
 
Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés,munkahelyi kommunikációmegnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 



 

679 

A 10826-12 azonosító számú Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, munkahelyi kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Munkaszervezési ismeretek  Munkaszervezés gyakorlat 

10826-12 Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, 
munkahelyi kommunikáció 
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FELADATOK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtáit 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony) 
előnyeik és hátrányaik alapján megkülönbözteti, 
kiválasztja a számára kedvezőt  

X        X        

Megfogalmazza és ismerteti leendő munkahelyével, 
munkakörével kapcsolatos elvárásait saját szakmai 
ismeretei, készségei és képességei, karriercéljai alapján 
(a lehetőségek figyelembevételével) 

X        X        

Ismeri és karriercéljaiba beépíti a szakképesítésének 
megfelelő munkakörökre jellemző munkaadói 
elvárásokat  

X        X        

Munkaszerződést köt, munkaviszonyt létesít 
munkavállalói jogai és kötelezettségei ismeretében 

X        X        
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Különböző méretű, felépítésű szervezetek 
(vállalkozások  köztük egyéni vállalkozás, egyéni cég, 
nonprofit szervezetek, közigazgatási szervek) között 
szervezeti jellemzőik alapján különbséget tesz 

 X        X       

Elhelyezi a különböző típusú szervezetekben a 
szakképesítésével betölthető munkaköröket 

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök ismertében, a szervezeti kommunikációra 
(írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó szabályokat, 
eljárásokat értelmezi, betartja, ügyviteli célú 
szoftvereket használ 

 X        X       

A munkavégzésre jellemző szóbeli kommunikációs 
helyzetekre vonatkozó viselkedési és kommunikációs 
szabályokat alkalmazza: üzleti tárgyalás, reklamáció, 
panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció 
vezetőknek 

 X        X       

Elkészíti a jellemző munkahelyi szituációkhoz 
illeszkedő dokumentumokat (hivatalos levél, 
emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, 
ügyviteli leírás, utasítás), dokumentum-menedzsment 
szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Saját munkaidejét, feladatait megtervezi, kontrollálja, 
nyilvántartja a személyes időgazdálkodás, személyes 
hatékonyság módszereinek alkalmazásával, idő- és 
feladattervező, követő szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Tárolja, gyűjti, kezeli és elemzi az információkat, 
információkat visszakeres 

  X        X      

Érti, értelmezi és elmagyarázza a magyar és angol 
nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, 
szakszöveg) tartalmát, fontosabb jellemzőit és adatait 

  X        X      

Megkülönbözteti a projekten belüli szerepeket, a    X        X     
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szerepekhez kapcsolódó, a projektalapú működésből 
fakadó tevékenységeket, jogokat és kötelezettségeket 

 
Alkalmazza a projektműködésre jellemző speciális 
kommunikációs és dokumentációs szabályokat, 
csoportmunka támogató eszközöket, szoftvereket. 

   X        X     

Létrehoz egyéni vállalkozást, egyéni céget     X        X    
Pénzügyi adminisztrációt végez, számlákat készít és 
ellenőriz 

    X        X    

Egyszerű költségkalkulációs, költségszámítási 
feladatokat végez munkafolyamatokhoz, 
szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódóan, a 
vállalkozókat, munkavállalókat terhelő adó- és 
közterhek figyelembevételével. 

    X        X    

Munkájában alkalmazza az Ügyfélkapu szolgáltatásait 
(EBEV) 

    X        X    

Biztosítja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, 
alkalmazza, megköveteli a szükséges és előírásszerű 
védőeszközök, védőfelszerelések használatát. 

     X        X   

Betartja a balesetvédelmi és az érintésvédelmi 
előírásokat, fokozottan ügyel az áramütéses balesetek 
megelőzésére, részt vesz az áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtásában 

     X        X   

Munkahelyi minőségirányítási előírásokat alkalmazza és 
betartja azokat 

      X        X  

A munkavégzés környezetvédelmi előírásait betartja, 
alkalmazza 

       X        X 

Hulladékokat, veszélyes anyagokat szakszerűen kezel, 
illetve tárol 

       X        X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtái 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony), 

X        X        
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előnyök és hátrányok a foglalkoztatott szempontjából  
Munkahellyel, munkakörrel szemben támasztott 
személyes elvárások szakmai tudás és szakmai 
karriercélok alapján  

X        X        

Munkavállalóval szemben támasztott munkaerőpiaci 
elvárások a szakképesítéssel betölthető munkakörökben  

X        X        

 
Munkavállaló jogai, kötelezettségei, munkaviszony 
létesítése  

X        X        

Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni 
vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek jellemzői, különbségei, 
azonosságai  

 X        X       

A tanult szakképesítéssel betölthető munkakörök 
elhelyezése különböző szervezetekben  

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök, a szervezeti irányítás szoftverei  

 X        X       

A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), 
ügyvitelre vonatkozó szabályok, elvárások, szabályozó 
dokumentumok, jellemző ügyviteli szoftverek  

 X        X       

A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs 
helyzetekre − üzleti tárgyalás, reklamáció, panasz 
kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció vezetőnek 
− vonatkozó viselkedési és kommunikációs szabályok  

 X        X       

A különböző munkahelyi szituációkban keletkező 
dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai sajátosságai 
(hivatalos levél, emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, 
reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás),  
dokumentummenedzsment szoftverek  

 X        X       

Saját munkaidő, feladatok tervezésének nyomon 
követésének módszerei (személyes időgazdálkodás, 
személyes hatékonyság), munkaidő és feladattervező, 

  X        X      
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követő szoftverek  
A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk 
gyűjtése, elemzése, kezelése, visszakereshető tárolása  

  X        X      

Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció 
(katalógus, publikáció, szakszöveg) tartalma, felépítése, 
értelmezése, ismertetése  

   X        X     

Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a 
projekt alapú működésből fakadó tevékenységek, jogok 
és kötelezettségek 

   X        X     

A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs 
és dokumentációs szabályok, csoportmunka támogató 
eszközök, szoftverek  

    X        X    

Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, 
jogi alapok  

    X        X    

Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek 
(számlanyitás, számlavezetés, átutalás, hiteligénylés, 
hitelfelvétel), számla kiállítása, számlaellenőrzés  

    X        X    

Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez 
kapcsolódó egyszerű költségkalkulációs, 
költségszámítási feladatok a vállalkozókat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek 
figyelembevételével 

    X        X    

Ügyfélkapu szolgáltatásait (EBEV)      X        X    
A balesetmentes munkavégzés feltételei, a szükséges és 
előírásszerű védőeszközök, védőfelszerelések használata  

     X        X   

Balesetvédelmi és érintésvédelmi előírások, áramütéses 
balesetek megelőzése, áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtása  

     X        X   

Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 
fogalmának értelmezése a szakképesítésre jellemző 
munkafolyamatokban  

      X        X  

Munkahelyi minőségirányítási előírások        X        X  
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A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi 
előírások és azok alkalmazása  

       X        X 

Hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai, 
tárolásának módja 

       X        X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai szövegek írása, hatékony szövegalkotás X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Munkavégzés csoportban, együttműködés csoportban X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Gazdálkodás az idővel X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Információk gyűjtése és elemzése X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Feladattervezés X  X X X X    X X X X X    
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Szervezőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Pontosság X  X X X X X X X X X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Kommunikációs rugalmasság X  X X X X X X  X X X X X X X  
Prezentációs készség X  X X X X X X  X X X X X X X  
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Áttekintőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Rendszerezőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Információgyűjtés X X X X X X X X X  X X X X X X X 
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 Munkaszervezési ismeretek tantárgy    32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Foglalkoztatás követelménymodulra építve a tanuló megismeri a jellemző informatikai 
munkaköröket, az informatikai munkakörökre jellemző munkaadói elvárásokat, és a 
személyes portfólió sajátosságait, és az informatikai álláshelyekkel kapcsolatos 
információforrásokat. 
Megismeri a különböző szervezeti típusokat, azok jellemző ügyviteli és információs 
folyamatait és szabályait. Elsajátítja a szervezeti kommunikációra vonatkozó alapvető 
szabályokat, fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Megismeri a személyes 
hatékonyságnövelés, időgazdálkodás alapjait, megismeri a saját feladatai tervezésére, 
súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája 
elvégzéséhez szükséges információk felkutatatásában, és visszakereshető tárolásában. 
Elsajátítja a projektmenedzsment alapismereteket, felkészül arra, hogy tevékenységét projekt 
keretek között végezze. Elsajátítja az alapvető pénzügyi, számviteli ismereteket: 
bankszámlanyitás, bankszámla-vezetés, számla formája, kiállítása, alapvető adók, közterhek. 
A Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulhoz kapcsolódóan megismeri a 
szakképesítésére, szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi munkaegészségügyi 
kockázatokat és azokat a szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat 
minimalizálására.  
Megismeri a minőségirányítás helyét, szerepét a munkaszervezeten belül.  
Képet kap a szakmacsoportjára jellemző, a tevékenységek során keletkező veszélyes 
hulladékokról és azok kezelésének módjáról a jogszabályok tükrében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, 
kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: 
Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése 4 óra/4 óra 
 
Ez a témakör a Foglakoztatás modulra épül. 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony, megbízási, vállalkozói jogviszony előnyei és 
hátrányai a foglalkoztatott szempontjából. 
Szakmai és személyes portfólió helye és szerepe az életpálya-építésben, tartalma az 
informatikai munkakörök esetében. 
Jellemző informatikai munkakörök, tipikus munkaköri elvárások. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció    
       4 óra/4óra 
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Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek szervezeti, működési jellemzői, különbségei, azonosságai a 
vezetés/irányítás, munkaszervezés és kommunikáció szempontjából.  
A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó alapvető szabályok, 
eljárások. 
Az eljárásokat leíró szabályozó dokumentumok fajtái (szervezeti és működési szabályzat, 
iratkezelésre, dokumentumkezelésre, ügyviteli folyamatokra kiterjedő szabályzatok) tartalma, 
helye, szerepe a szervezetek működésében.  
A munkaszervezési, kommunikációs és ügyviteli folyamatok, eljárások támogatására 
alkalmazott szoftverek. 
A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs helyzetekre – üzleti tárgyalás, 
reklamáció, panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció - vonatkozó viselkedési és 
kommunikációs szabályok. 
 
Információgyűjtés,információkezelés, tájékozódás   4 óra/4 óra 
 
A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk gyűjtése, elemzése, kezelése, 
visszakereshető tárolása: tematikus portálok; szakmai adatbázisok; szakmai fórumok.  
Gyártó - specifikus információforrások az informatika területén;  
Az interneten elérhető szakmaspecifikus képzési és tananyagok; 
Végfelhasználó által jelzett igények, hibajelzések értelmezése, pontosítása; 
 
Munkavégzés projektekben     8 óra/8 óra 
 
Projektmenedzsment alapfogalmai. 
Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a projekt alapú működésből fakadó 
tevékenységek, felelősségi és hatáskörök. 
Projektszoftverek fajtái, jellemző funkcionalitása, helye, szerepe, alkalmazhatósága a 
projektek tervezésében, adminisztrálásában, nyomon követésében, erőforrások kezelésében.  
A projekttervezés folyamata, tevékenységek tervezése, erőforrások fajtái és tervezése. 
A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs és dokumentációs szabályok, 
jellemző projektdokumentumok. 
A projektek nyomon követésének, monitoringjának módja, az indikátorok fajtái, szerepe a 
projektek követésében.  
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató 
web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok     6 óra/8 óra 
 
Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, az alapítás feltételei. Társas 
vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra, számvitelre jellemző alaptevékenységek, pénzügyi, számviteli 
folyamatok, tevékenységek helye, szerepe a szervezeti működésben.  
A vállalkozás jövedelmének keletkezési folyamata a bevételtől az eredményig. 
A vállalkozókat, vállalkozásokat, munkavállalókat terhelő adó- és közterhek. 
A bruttó és nettó bevétel, költség, önköltség fogalma, számításának módja. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű 
költségkalkuláció, költségszámítás, jövedelmezőség számítása; 
Árajánlat szerepe, tartalma, felépítése. 
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Ügyfélkapu szolgáltatásait (eBEV, értesítési tárhely, adó és járulékbevallás, foglalkoztatási 
jogviszony, cégkereső, ügyintézés, jogszabálykereső, OEP lekérdezés /betegéletút, biztosítási 
jogviszony). 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás  2 óra /2 óra 
 
Ez a témakör a Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulra épül. 
 
A számítógépes munkahely kialakítására vonatkozó munkaegészségügyi szabályozás. 
A számítógépes munkahelyre vonatkozó ergonómiai követelmények. 
Érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 2 óra/4 óra 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás fogalmának értelmezése a 
szakképesítésre jellemző munkafolyamatokban. 
A szabványok helye és szerepe a minőségügyi, minőségirányítási, minőségbiztosítási 
eljárásokban. 
Szakképesítésre jellemző minőségügyi szabványok 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése  
       2 óra/2 óra 
 
A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi előírások és azok alkalmazása, 
hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai 
Környezetterhelési kockázatok 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2.. kiselőadás X X X projektor 
1.3. megbeszélés  X   
1.3.. vita  X   
1.4.. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X X  
1.7. szimuláció X X X számítógép, internet 
1.8. szerepjáték  X   
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1.9. házi feladat X    
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok)  Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1.- 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X  számítógép, internet 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
5. Munkaszervezési gyakorlat tantárgy    64 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló elsajátítsa és gyakorolja a szaktudásának, személyes karrier elképzeléseinek 
megfelelő állás, munkahely felkutatásához, elnyeréséhez szükséges készségeket, 
kompetenciákat. Elemzi, értelmezi a különböző szervezeti típusokra jellemző ügyviteli és 
információs folyamatokat. Fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Kipróbálja a 
személyes hatékonyságnövelés, időgazdálkodás módszereit, és a saját feladatai tervezésére, 
súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája 
elvégzéséhez szükséges információk felkutatásában, és visszakereshető tárolásában. Felkészül 
arra, hogy tevékenységét projekt keretek között végezze. Gyakorlatot szerez alapvető 
pénzügyi, számviteli tevékenységekben: bankszámla-nyitás, bankszámla-vezetés, számla 
kiállítása, önköltségszámítás, árajánlat készítés. Értelmezi és elemzi a szakképesítésére, 
szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi, munkaegészségügyi kockázatokat és azokat a 
szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat minimalizálására. A 
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minőségirányítási eljárásokhoz kapcsolódóan folyamatokat elemez, egyszerű folyamatokat ír 
le, szakmacsoportjára jellemző szabványokat keres.  
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatban szakmacsoportjára jellemző helyzetekben a 
jogszabályok figyelembe vételével kockázatokat elemez. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, 
kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: 
Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése    
       8 óra/8 óra 
Szakmai és személyes portfólió elkészítése és vezetése a közösségi oldalakon, interneten 
közzétett személyes információk figyelembevételével 
Az internet használata informatikai állások felkutatásában: információforrások, lehetőségek, 
szolgáltatások. 
A szakmai önéletrajz jellegzetességei informatikai szakképesítések esetében. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció    
      12 óra/12 óra 
 
A különböző munkahelyi szituációkban keletkező dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai 
sajátosságainak megismerése dokumentumok elemzésével: hivatalos levél, emlékeztető, 
ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás. 
Dokumentummenedzsment, dokumentumkezelő szoftverek jellemző funkciói, helye, szerepe 
a szervezet folyamataiban – egy konkrét dokumentummenedzsment alkalmazás megismerése. 
Saját munkaidő, feladatok tervezésének, nyomon követésének módszerei (személyes 
időgazdálkodás, személyes hatékonyság), eszközei.  
Munkaidő és feladattervező, - követő szoftverek használata. 
 
Információgyűjtés, információkezelés, tájékozódás   8 óra/8 óra 
 
Jellemző keresőalkalmazások, keresőalkalmazások funkcionalitása; 
Megadott szempontok alapján különböző típusú információk keresése.  
Információk megosztására, rendszerezésére, tárolására szolgáló alkalmazások kezelése. 
Hibajegy-kezelő szoftver alkalmazása. 
Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, szakszöveg) 
értelmezése, ismertetése. 
 
Munkavégzés projektekben    16 óra/20 óra 
 
Jellemző projekt-dokumentumok elkészítése minta alapján saját projektre. 
Saját projekt megtervezése: megadott projektcélra tevékenységek tervezése, ütemezése, 
erőforrás tervezés. 
Projektszoftverek alkalmazása a projektben: adminisztrálás, nyomon követés, erőforrások 
kezelése. Saját tanulói projekt felvitele projektmenedzsment szoftverbe. 
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Ügyfél-kapcsolattartás eszközei. 
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató 
web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok   12 óra/16 óra 
 
Egyéni és társas vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek elvégzése: bankszámlanyitás, 
számlavezetéssel kapcsolatos tevékenységek, átutalás kezdeményezése, hiteligénylés, 
hitelfelvétel feltételeinek, menetének megismerése); 
Számla kiállítása, számlaellenőrzés. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű 
költségkalkulációs, költségszámítási feladatok a vállalkozókat, vállalkozásokat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek figyelembevételével. 
A költségkalkuláció figyelembevételével egyszerű árajánlat összeállítása.  
Alapvető ügyfélkapu műveletek gyakorlása. 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás  2 óra /2 óra 
 
A számítógép perifériáinak ergonomikus, helytakarékos, funkcionális elrendezése a 
környezeti adottságok és a munkaegészségügyi előírások figyelembevételével. 
A balesetmentes munkavégzés – kockázatbecslés, elemzés – szituációk alapján. 
Balesetvédelmi és az érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése, áramütést 
szenvedett elsősegélynyújtása. 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 4 óra/4 óra 
 
Folyamatszabályozás, folyamatfejlesztés – szervezeti dokumentumok alapján. 
Munkahelyi minőségirányítási előírások értelmezése; szabályozó dokumentumok fajtái. 
Szabványok fellelhetősége, keresés minőségügyi szabványok között. 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése  
      2 óra/ 2 óra 
 
Veszélyes anyagok hulladékok kezelése – eljárások. 
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos kockázatbecslés. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
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pontosítása) 
1.1. magyarázat   X projektor 
1.2 elbeszélés X    
1.3 kiselőadás X X X projektor 
1.4 megbeszélés  X   
1.5 vita  X   
1.6 szemléltetés   X  
1.7 projekt  X   
1.8 kooperatív tanulás  X X  
1.9 szimuláció X X X Számítógép, internet 
1.10 szerepjáték  X   
1.11 házi feladat X    
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
A 
10817-12 azonosító számú 
 
Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés 
 
megnevezésű 
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szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10817-12 azonosító számú Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

Hálózati 
ismeretek 
I. 

Hálózati 
ismeretek 
I. 
gyakorlat 

10817-12 
Hálózatok, programozás és 
adatbázis-kezelés  
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FELADATOK 
Weblapot készít                       X          
Információkat gyűjt, tárol, 
kezel, elemez X X     X X   X X   X   X        
Több táblás adatbázist tervez, 
készít, karbantart, SQL nyelvű 
lekérdezéseket végez             X           X         
Adatbázis szolgáltatásokat vesz 
igénybe, adatbázis műveleteket 
végez napi problémák 
kezelésére és webes feladatok 
megoldására             X           X         
Programozási feladatot végez 
egyszerű napi problémák X X X X X X   X X X X             
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kezelésére 

Programozási feladatot végez 
webes feladatok megoldására     X   X X           X X         
Vizuális tervező és ábrázoló 
rendszerrel rendszertervet 
készít X X     X   X   X                 
Munkájában az irodai 
szoftvercsomagot komplexen 
alkalmazza      X        X  X  
Megtervez és telepít egy 
otthoni / kisvállalati (SOHO) 
hálózatot, és csatlakoztatja az 
internethez                            X X X X 
Alapvető IP-szolgáltatásokat 
konfigurál munkaállomásokon                            X X X X 
Ellenőrzi a hálózatot és az 
internet-csatlakoztatást, 
elhárítja a fellépő hibákat                            X X X X 
Erőforrásokat (állományokat és 
nyomtatókat) oszt meg több 
számítógép között                            X   X   
Felismeri és elhárítja az otthoni 
/ kisvállalati hálózatok 
biztonsági veszélyeit                            X X X X 
Ismert internetes 
alkalmazásokat telepít és 
működésüket ellenőrzi                            X X X X 
Internet és szerver kapcsolatra 
szolgáló hálózati eszközöket 
installál, konfigurál és elvégzi a 
fellépő hibák hibaelhárítását                            X X X X 
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A működő hálózat 
teljesítményét monitorozza, a 
hibákat behatárolja és elhárítja                            X X X X 
Angol nyelvű szakmai szöveget 
értelmez X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- 
és környezetvédelmi, valamint 
a távközlési szakmára 
vonatkozó előírásokat                               X X 

SZAKMAI ISMERETEK 

Adatbázis kezelési alapok              X           X         

SQL alapok             X           X         

HTML, CSS és XML alapok                       X           
Programozási alaptudás 
valamilyen webes környezetben 
is alkalmazható programozási 
nyelven X X X X X X   X   X X X           
Műszaki tervező és ábrázoló 
rendszerek              X  X  
Irodai szoftvercsomag integrált 
alkalmazása              X  X  
IPv4 és IPv6 címek és 
alhálózati maszkok                            X X X X 
Az Ethernet hálózat hozzáférési 
rétegének felépítése                            X   X   
Helyi hálózat tervezése és 
csatlakoztatása az internethez                           X   X   
Különböző kábelek és 
csatlakozók tudása, a csavart                           X   X   
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érpáras kábellel végzett 
szerelési munka 
A rétegelt modell és az egyes 
rétegek protokolljai                           X X X   
Az ügyfél-kiszolgáló viszony 
és a jellemző szolgáltatások                            X X X X 
A vezetéknélküli LAN-ok és 
biztonsági megfontolásai                            X X X X 
Egy integrált vezetéknélküli 
hozzáférési pont és ügyfél 
konfigurálása                           X   X   
Kis- és közepes hálózatokban 
alkalmazott kapcsolók és 
forgalomirányítók 
konfigurálása parancssorból és 
grafikus felületen                             X   X 
Hálózati címfordítás működése 
és beállítása                           X X X X 
Az irányító protokollok 
működése és konfigurálása                              X   X 
Hálózati veszélyek és támadási 
módszerek                            X X X X 
Tűzfalak és egyéb biztonsági 
eszközök                            X X X X 
Angol nyelvű szakmai 
szövegek értelmezése és 
felhasználása X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi előírások                               X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Bináris számrendszer X X                 X     X X X X 
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használata 

IP-címzés                           X X X X 
Angol nyelvű, olvasott szakmai 
szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Precizitás             X   X     X X X X X X 

Megbízhatóság                            X X X X 

Döntésképesség                           X X X X 

Önállóság                 X X X X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés                 X     X   X X X X 

Kezdeményezőkészség           X X             X X X X 

Prezentációs készség                   X   X X X X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Logikus gondolkodás     X     X X   X       X X X X X 

Hibakeresés (diagnosztizálás)                   X X X X X X X X 
Problémamegoldás, 
hibaelhárítás     X     X       X X X X X X X X 
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Adatbázis- és szoftverfejlesztés tantárgy    158 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy egyszerű algoritmus elkészítésére, a megvalósításhoz 
szükséges adattípusok és adatszerkezetek kiválasztására, a fejlesztői és felhasználói 
dokumentáció elkészítésére, egy egyszerű adatmodell logikai tervének megvalósítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: Algoritmizálás és adatmodellezés 
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozás alapismeretek     8 óra/6 óra 
A programkészítés lépései: feladat kitűzése, specifikáció, algoritmuskészítés, kódolás, tesztelés, 
hatékonyságvizsgálat, dokumentálás 
Specifikáció: a probléma megfogalmazása; bemenő és kimenő adatok pontosítása, elő- és 
utófeltételek megfogalmazása 
Algoritmusleíró eszközök: folyamatábra, stuktogram, mondatszerű leírás, Jackson diagram 
A programkészítés elvei: stratégiai elv: lépésenkénti finomítás, Top-Down módszer; taktikai, 
technológiai, technikai elvek 
 
Adattípusok        24 óra/20 óra 
Adatok jellemzői: azonosító; hozzáférési jog (konstans, változó); hatáskör (globális, lokális, 
privát, publikus), kezdőérték; helyfoglalás, műveletek. 
Elemi adattípusok: egész, valós, logikai, karakter, felsorolt, részintervallum. Felépítésük, 
ábrázolásuk, helyfoglalásuk, műveleteik. 
Összetett adattípusok: karakterlánc (string) adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, 
felhasználása. Rögzített hosszúságú és nullavégű karakterláncok. Karakterlánc műveletek: 
hosszúság, részkarakterlánc, karakterláncok egymáshoz kapcsolása, beszúrás, törlés, csere. 
Összetett adattípusok: tömb adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, felhasználása. 
Indexelés. Egydimenziós tömbök tárolása, helyfoglalás, alkalmazása. Többdimenziós tömbök 
tárolása, helyfoglalás, alkalmazása. 
Összetett adattípusok: rekordok. Rekordszerkezetek, mező fogalma. Rekordok tárolása 
(párhuzamos tömbök, változó hosszúságú rekordok), helyfoglalás. Műveletek rekordokkal. 
 
 
Programozás elemei      8 óra/6 óra 
Utasítások: értékadás, feltöltés (egyszerű és összetett változó esetén), aritmetikai műveletek, 
matematikai függvények, véletlenszámok, típuskonverziók. 
Eljárások, függvények: egyszerű eljáráshívás, paraméterezett eljáráshívás, függvényhívás; 
eljárás, függvény-definiálás 
Összetett utasítások: szekvencia, elágazások. szekvencia (BEGIN-END); elágazás (IF-THEN-
ELSE); feltételek (=,<,>,>=,<=,<>, NOT); összetett feltételek (AND, OR); választás (CASE) 
Összetett utasítások - Iterációk: Hátultesztelős ciklus (REPEAT-UNTIL). Elöltesztelős ciklus 
(WHILE-DO). Számlálós ciklus (FOR-DO)  
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Programozási tételek      40 óra/40 óra 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy érték rendelése: összegzés tétele, eldöntés tétele, 
kiválasztás tétele, megszámlálás tétele, maximumkiválasztás tétele 
Programozási tételek – Keresések: lineáris keresés tétele, logaritmikus (bináris) keresés tétele 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy sorozat rendelése: másolás, transzformálással, 
kiválogatás tétele, szétválogatás. 
Programozási tételek -Rendezések: közvetlen kiválasztásos rendezés, minimum kiválasztásos 
rendezés, buborék-rendezés, beszúrásos rendezés, rendezések összehasonlítása (legrosszabb 
eset, átlagos eset, helyfoglalás). 
Programozási tételek - Több sorozathoz egy sorozat rendelése: metszetképzés tétele, 
unióképzés tétele, összefuttatás tétele. 
Rekurzió: Rekurzív specifikáció. Példák rekurzív függvényekre: Fibonacci, faktoriális, 
binomiális együtthatók. Rekurzív algoritmusok: Hanoi tornyai, QuickSort. Rekurzió átalakítása 
ciklussá, ciklusok átalakítása rekurzióvá.  
 
Adatstruktúrák       30 óra/30 óra 
Mutatók, dinamikus tárkezelés: mutatók tárolása, műveletei; hivatkozás mutatók segítségével; 
típusos és típusnélküli mutatók; helyfoglalás, helyfelszabadítás; dinamikus és statikus változók.  
Lista adatszerkezet: listák alapfogalmai (csomópont, kapcsolómező, stb.); listák megvalósítása 
statikusan, ill. dinamikusan; listák bejárása, keresés, beillesztés, törlés. 
Kétirányú láncolt listák: felépítése; műveletek (bejárás, keresés, törlés, beszúrás); ciklikus 
listák. 
Sor adatszerkezet: sor fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); sorokkal kapcsolatos 
műveletek (inicializálás, sorba, sorból); dupla végű sorok; prioritásos sorok. 
Verem adatszerkezet: verem fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); veremmel 
kapcsolatos műveletek (PUSH, POP, túl- és alulcsordulás ellenőrzése); verem alkalmazásai: 
rekurzió, függvényhívások, lokális változók stb. 
 
Programtervezés       24 óra/24 óra 
Unified Modeling Language, Az UML építőkövei, az UML diagramjai. 
Objektumosztályok közötti kapcsolatok 
Állapotdiagram, szekvenciadiagram, használati esetek diagramja 
Adatmodell megtervezése, algoritmizálás. Logikai és fizikai rendszerterv fogalma. Felület 
elkészítése (prototípus), kódolás, alkalmazáslogika megvalósítása.  
Kódolás, tesztelés, hibakeresés, javítás, felhasználói és fejlesztői dokumentáció. 
Szoftverprojektek életciklusa. 
 
Adatbázisok        24 óra/18 óra 
Az adatbázis-kezelés alapjai, adat, információ, információelmélet, adatbázis, adatredundancia, 
adatbázis-kezelő rendszerek; Adatbázisok felépítése: táblák, rekordok, mezők. Adatintegritás, 
adatvédelem. Relációs adatmodell.  
Adatmodellezés, adatbázis tervezés, alapelemek, egyed, tulajdonság, kapcsolat. Egyed-
kapcsolat diagram, adatmodellek típusai. 
Mezőtulajdonságok: típusok, mezőméret, alapérték 
Elsődleges kulcs fogalma. Index fogalma, indexelés. 
Adattáblák közötti kapcsolatok, adattáblák normalizálása, normálformák, redundancia 
csökkentése. Táblák közötti kapcsolatok érvényessége. Funkcionális függések és kulcsok a 
relációs modellben. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Elméleti szaktanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy       
   244 óra+120 óra ÖGY/288 óra+60 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy komplex szoftver elkészítésére (kódolására), a szükséges 
komponensek kiválasztására, egy adott programnyelven történő implementálására, az 
adatmodell fizikai megvalósítására. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: A weblapkészítés alapjai; Adatok tárolásához szükséges egyszerű adatbázis 
kialakítása; Algoritmizálás és adatmodellezés;  
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozási nyelvek      24 óra/20 óra 
A programozási nyelvek csoportosítása: Neumann-elvű, automata, funkcionális, objektum-
orientált. 
A programozási nyelvek fejlődése, generációk, általános és speciális programnyelvek és 
felhasználási területeik. Általános és speciális programnyelvek és jellemzőik 
Programok készítése és futtatása: forrásnyelvű programok fordítása, fordítási technikák, 
interpreter és compiler típusú nyelvek. Programok futtatása: natív futtatás, virtuális gépek. 
Programozási nyelvek alapfogalmai: szintaxis, szemantika, interpreter, fordítóprogram, byte-
kód fordítási egység, specifikációs rész, törzs, deklarációs rész kiértékelése statikusan, ill. 
dinamikusan, blokkstruktúra, szigorúan típusos nyelv definíciója 
Típusok, a programozási nyelvek típusossága, típuskonverzió. A típusok osztályozása: skalár 
(diszkrét, egész, karakter és logikai típusok), valós (fixpontos, lebegőpontos, kétszeres 
pontosságú típusok). Konstansok és változók. Deklaráció hatásköre, láthatósági köre; Globális 
és lokális azonosító, változók allokálása, élettartama. Mutató típusok.  
Kifejezések, kifejezések szerkezete, kifejezések kiértékelése 
 
Objektumorientált programozás         
 36 óra+36 óra ÖGY/60 óra+18 óra ÖGY 
Objektumorientált paradigma  
Az objektumorientált programozás alapjai: osztály, objektum. Adatmezők, tulajdonságok. 
Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus objektumok.  
Objektumok hierarchiája. Öröklődés; újradefiniálás (redefine). Metódusok hívása. Metódus 
elérése (INHERITED). Objektumhierarchia tervezése és kialakítása. 
Polimorfizmus fogalma. Statikus és virtuális metódusok. Konstruktor és destruktor 
alkalmazása. 
Rendszerterv készítése 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Programozási nyelv „A”          
  84 óra+40 óra ÖGY/80 óra+20 óra Ögy 
A programozói környezet (IDE) használata, konzol alkalmazás készítése: Project műveletek, 
egyszerű konzol alkalmazás készítése, alapvető szintaktikai szabályok, megjegyzések. Példák 
változók használatára. Egyszerű beolvasás, kiírás. Konzol alkalmazás felületének a 
megtervezése. 
GUI alkalmazás (felület) készítése. Komponensek, tulajdonságaik beállítása tervező nézetben. 
Kód hozzárendelése eseményekhez. 
Elemi adattípusok: numerikus típusok, karakter és szöveg, logikai típus. Típusátalakítás, 
konverziók. Mutatók és referenciák. 
Vezérlési szerkezetek: Elágazások, ciklusok. Ciklusok egymásba ágyazása. Eljáráshívások 
(paraméterátadás különböző fajtái, túlterhelés) 
Hibakezelési funkciók. Kivétel (Exception) fogalma. A fontosabb kivételosztályok. Kivételek 
elkapása és kezelése (Try-Catch-Finally). 
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Szintaktikai és szemantikai hiba. A leggyakoribb hibaüzenetek értelmezése. Hibakeresés és 
javítás. Debug-olási módszerek: töréspont, lépésenkénti futtatás, változók tartalmának a 
figyelése. 
Tömbváltozó deklarálása, létrehozása, inicializálása, feldolgozása. Tömbök és ciklusok 
kapcsolata. Tömb feldolgozása speciális (pl. foreach) ciklussal. 
Struktúrák definiálása és alkalmazása. Struktúra és tömb együttes használata, egymásba 
ágyazás. 
Az objektumorientált programozás: osztály, objektum létrehozása. Adatmezők, tulajdonságok. 
Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus objektumok. Öröklődés. 
Komponensek: Alapvető komponensek, dialógusablakok. Konténer komponensek és menük. 
Grafikus komponensek. Rajzolás és animálás. 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Állománykezelés   8 óra+10 óra ÖGY/18 óra+6 óra ÖGY 
Állományok: típusos, szöveges és bináris állományok. Létrehozás, törlés, I/O műveletek, 
megnyitás, lezárás. 
Típusos állományok kezelése. Megnyitási módok; műveletek rekordokkal: pozícionálás, 
olvasás, írás, törlés, beszúrás, hozzáfűzés. Műveletek állományokkal: létrehozás, feltöltés, 
listázás, aktualizálás, indexelés, rendezés. Szekvenciális és direkt feldolgozás 
 
Web-programozás alapjai          
  56 óra+34 óra ÖGY/74 óra+16 óra ÖGY 
HTML alapjai, dokumentumszerkezet (head, body), html utasítások szerkezet 
HTML alapelemei (tag), törzsrészben (bekezdési szintű elemek, karakterszintű elemek) és 
fejlécben alkalmazható elemek 
Hivatkozások (link) és képek beillesztése 
Táblázatok 
Űrlapok (form) készítése (beviteli mezők, action elemek) 
Stílusok és stíluslapok (CSS) használata. CSS nyelvtana, stílusok rangsorolása. Dokumentumfa 
és dobozmodell. Pozicionálás, margók, kitöltések, szegélyek. 
XML alapjai, felépítése, szerkezete.  
Kliens oldali programozási nyelv alapjai (JavaScript): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, 
karakterláncok kezelése, függvények 
Szerver oldali programozási nyelv alapjai (pl. PHP): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, 
karakterláncok kezelése, függvények, adatbázis kapcsolat. 
Javasolt szerver oldali programozási nyelv: PHP vagy JAVA 
 
Adatbázis fejlesztés      36 óra/36 óra 
Adatbázis-kezelő rendszer telepítése, alapvető konfigurációs beállítások 
SQL adatbázis műveletek: Új adatbázis létrehozása, tábla-létrehozás, új mező hozzáadása 
SQL adatbázis műveletek: rekord beszúrása, módosítása, törlése 
SQL adatbázis lekérdezések: feltételek,(lekérdezések, feltételek megadása: SELECT, FROM, 
WHERE, LIKE, az eredmény korlátozása) 
SQL összesítő függvények, rendezés: COUNT, MAX, MIN, SUM, AVG, ORDER BY 
SQL-csoportosítás: GROUP BY, HAVING 
Javasolt adatbázis-kezelő eszköz: Microsoft SQL Server vagy MySQL vagy PostgreSQL 
szerver 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X  

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 

1.2. projekt  X  

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Szerver és desktop/mobil 
operációs rendszerek (pl. 
Windows, Linux, 
Android, iOS) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe CS) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

1.3. házi feladat X   

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
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Developer) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe 
CS) 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai munkavégzés 
irányítással 

 X  

Integrált 
fejlesztőeszköz (pl. 
MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Web fejlesztő 
eszközök (pl. MS 
Visual Web 
Developer) 
Automatikus 
tesztelést támogató 
eszközök (pl. JUnit, 
NUnit) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
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Hálózati ismeretek I.       136óra/144óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai rendszergazda 
szakma gyakorlása során végrehajtandó feladatok elméleti hátterére, szakmai ismeretek 
elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy 
további célja, hogy az otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és internet szolgáltatásokra 
fókuszálva megismertesse a hálózatokban telepített eszközök és alkalmazások telepítésének, 
üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak elméleti alapjait, valamint bevezetést nyújt a 
hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai alapok tantárgy 
Bináris és hexadecimális számrendszer 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek 
 
Témakörök és elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok    54 óra/72 óra 
Személyi számítógép típusok, hardver összetevők, operációs rendszerek és alkalmazások 
Számítógépes rendszer összetevői, számítógép alkotóelemei és perifériái  
Operációs rendszer kiválasztása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez 
Bevezetés a hálózatokba  
Hálózati kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten 
LAN technológiák, Ethernet hálózat hozzáférési rétege és elosztási rétege 
Helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása 
Hálózati eszközök és átviteli közegek 
Hálózati címzés (fizikai és logikai cím), IP címek szerkezete, csoportosítása, alhálózati 
maszkok 
Hálózati szolgáltatások, ügyfél/kiszolgálók és kapcsolataik 
OSI és TCP/IP rétegelt modell, protokollok 
Vezeték nélküli technológiák, eszközök és szabványok 
Vezeték nélküli LAN-ok és biztonsági megfontolások 
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, biztonságpolitika 
Hálózati veszélyek, támadási módszerek, tűzfalak használata 
Hibaelhárítás és ügyfélszolgálat 
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése 
 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP)     
      82 óra/72 óra 
Az internet és használata, ügyfélszolgálati feladatok 
Az internet szolgáltatásai, internetszolgáltatók (ISP), kapcsolódás az ISP-hez 
OSI modell és szisztematikus hibaelhárítás 
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra, hálózati eszközök  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT fogalma 
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Hálózati eszközök konfigurálási feladatai, forgalomirányítók és kapcsolók felépítése, jellemzői, 
indulási folyamata 
Forgalomirányítás, irányító protokollok, belső és külső irányító protokollok 
ISP szolgáltatások bemutatása, ISP szolgáltatásokat támogató protokollok 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) 
WAN technológiák, internet szolgáltatások és protokollok 
ISP felelősség, ISP biztonsági megfontolások, biztonsági eszközök 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. Olvasott szöveg feldolgozása X    
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jegyzeteléssel 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv rajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   
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8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy    333 óra/338 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai 
rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó gyakorlati feladatok elsajátítására és a 
kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy további célja, 
hogy az otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és Internet szolgáltatásokra fókuszálva a 
tanulók meg tudják oldani a hálózatokban telepített eszközök és alkalmazások telepítésének, 
üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak gyakorlati feladatait, valamint bevezetést 
nyújt a hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek témakörök 
 
Témakörökés elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat       
 108 óra+90 óra ÖGY/144 óra+25 óra ÖGY 
Számítógépek és perifériák üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Adatok bináris ábrázolása, számítógép paraméterek mérése  
Számítógépes rendszer összeállítása  
Operációs rendszer kiválasztása, telepítése, kezelése és karbantartása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez  
Kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten  
Vezetékes és vezeték nélküli helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása 
Hálózati eszközök üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Csavart érpáras kábelek készítése, fali csatlakozók, patchpanelek bekötése, kábelek tesztelés  
IP címzés- és alhálózat számítás, IP címek beállítása, DHCP konfigurálása  
Hálózati szolgáltatások és protokollok beállítása (http, ftp, email, DNS)  
Hozzáférési pont és vezeték nélküli ügyfél konfigurálása, forgalomszűrés WLAN-okban  
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, tűzfalak beállítása, vírus- és kémprogramirtó 
programok használata, hibaelhárítás és ügyfélszolgálati feladatok  
Operációs rendszer beépített parancsainak és segédprogramjainak használata  
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése  
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) gyakorlat    
 100 óra+35 óra ÖGY/144 óra+25 óra ÖGY 
Az internet feltérképezéséhez használható eszközök, parancsok és segédprogramok  
Ügyfélszolgálati technikus feladatai, hibajegy készítése, hibakeresés OSI modellel  
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra-tervezés  
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Hálózat tervezése, eszköz-beszerzése és üzembehelyezése, strukturált kábelezési feladat  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT vizsgálata  
Hálózati eszközök konfigurálása, forgalomirányító első konfigurálása, grafikus- és IOS 
parancssori felületen, kapcsoló első konfigurálása  
Hálózati eszközök összekötése, CPE csatlakoztatása az ISP-hez, WAN csatlakozás beállítása  
Forgalomirányítás konfigurálása (RIP, RIPv2, BGP) 
ISP szolgáltatások bevezetése 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) konfigurálása 
ISP biztonság, adattitkosítás, hozzáférés vezérlés listák készítése 
Biztonsági eszközök, tűzfalak, behatolás érzékelő és megelőző rendszerek (IDS, IPS) 
ISP teljesítmény monitorozása és menedzselése, eszközfelügyelet 
Mentések és katasztrófa-helyzet helyreállítás terv készítése, állományok és IOS mentése 
Meglévő hálózat továbbfejlesztés tervezése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és 
felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 
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1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   
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8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Foglalkoztatás 

11499-12 Foglalkoztatás II. 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Foglalkoztatás tantárgy     …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A  
11498-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás I. 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Foglalkoztatás I. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös 
szint) 

11498-Foglalkoztatás I. 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
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m

ak
ör

 3
 

té
m
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 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint)tantárgy  …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . . 
 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
 
A 
10827 -12 azonosító számú 
 
Hálózati operációs rendszerek és szolgáltatások 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10827-12 azonosító számú Hálózati operációs rendszerek és szolgáltatásokmegnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Hálózati operációs 
rendszerek 

Hálózati operációs 
rendszerek 
gyakorlat 

10827-12 Hálózati operációs rendszerek és 
szolgáltatások 
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FELADATOK 
Meghatározza a hálózati kiszolgáló funkciójának 
és várható terhelésének megfelelő hardvert 

X X X X X X 

Redundanciát és magas rendelkezésre állást 
biztosító tároló rendszert telepít és konfigurál 

X X  X X  

Kiválasztja a működési körülményeknek 
legmegfelelőbb hálózati operációs rendszer 
változatot, illetve disztribúciót 

X X X X X X 
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Kiválasztja a működési körülményeknek 
legmegfelelőbb hálózati operációs rendszer 
telepítési módot, partícionálja a merevlemezt, 
kiválasztja és létrehozza a fájlrendszert, feltelepíti 
a hálózati operációs rendszert 

   X X X 

Beszerzi a szükséges eszközmeghajtó 
programokat és feltelepíti a rendszerbe 

X X  X X  

Telepíti az operációs rendszer biztonsági 
frissítéseit, kernelt konfigurál és fordít 

X X  X X  

Feltelepíti és beállítja a boot manager-t, 
testreszabja az indítási folyamatot, beállítja a 
rendszer futási szintjét és megfelelő módon 
leállítja, illetve újraindítja a kiszolgálót 

X X  X X  

Rendszerösszetevők és alkalmazások 
telepítéséhez csomagkezelő rendszert használ 

 X   X  

Gondoskodik a különböző szerepkörök, 
tulajdonságok és szolgáltatások telepítéséről, 
kezeléséről, beállítja a szolgáltatások indításának 
módját 

X   X   

Hálózati címtárszolgáltatást telepít, konfigurál és 
üzemeltet; felhasználókat és csoportokat hoz 
létre, jelszókezelést végez 

X X X X X X 

Hálózati csoportházirendet tervez meg és 
alkalmaz 

X  X X  X 

Hálózati fájl- és nyomtató szolgáltatást telepít és 
konfigurál, beálltja a megosztásokat 

X X X X X X 

Lemezkvótát állít be a felhasználók számára, 
beállítja a fájlrendszer jogosultsági és tulajdonosi 
rendszerét 

X X X X X X 

Testreszabja és használja a shell környezetet, 
egyszerűbb feladatok megoldására scripteket 
készít 

 X   X  

Ütemezett feladatkezelést végez X X  X X  
Dinamikus IP-címkiosztást biztosító hálózati 
szolgáltatást telepít 

X X X X X X 

Hálózati operációs rendszeren működő dinamikus 
forgalomirányítási protokollt telepít és konfigurál 

 X   X  

Beállítja a szoftveres tűzfalat és az egyéb fejlett 
biztonsági funkciókat 

X X  X X  

DNS kiszolgálót telepít és konfigurál X X  X X  
Web kiszolgálói feladatokat biztosító hálózati 
szolgáltatást telepít és konfigurál, virtuális web 
kiszolgálót és virtuális könyvtárat hoz létre  

X X  X X  

FTP szervert telepít, konfigurál, virtuális FTP 
szervert, virtuális könyvtárat létrehoz 

X X  X X  

E-mail kiszolgálót telepít és konfigurál X X  X X  
Adatbázis kiszolgálót telepít és konfigurál X X  X X  
Biztonságos távoli elérést biztosító szolgáltatást 
telepít és konfigurál 

X X  X X  
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Hálózati hozzáférés-védelmet telepít és állít be X X  X X  
Hálózati mentési és visszaállítási feladatot tervez 
meg és hajt végre 

X X  X X  

Monitorozza és felügyeli a hálózati operációs 
rendszer és az ügyfelek működését, naplózási 
beállításokat végez, naplófájlokat elemez 

X X  X X  

Virtualizációs környezetet telepít, virtuális 
munkaállomásokat és kiszolgálókat telepít 

X X X X X X 

Felügyeli, monitorozza és optimalizálja a 
virtuális munkakörnyezetben üzemelő 
számítógépek működését 

X X  X X  

Egymással együttműködő és egymást kiegészítő 
funkciójú szabadforrású és üzleti szerver 
operációs rendszert egyaránt tartalmazó rendszert 
tervez, konfigurál és üzemeltet 

  X   X 

Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

   X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Hálózati operációsrendszerek telepítési módjai X X  X X  
Tároló-rendszerek típusai működési elvük X X  X X  
Címtárszolgáltatáshoz tartozó fogalmak X X     
Csoportházirend fogalma X      
Magas rendelkezésre állás biztosítása X X     
Hálózati címzés és címkiosztás (IPv4 és IPv6 
címzés) 

X X X X X X 

Szoftveres tűzfal és egyéb biztonsági beállítások X X  X X  
DNS és WINS alapok X X  X X  
Távoli elérést biztosító technológiák X X  X X  
Hálózati hozzáférést szabályozó technológiák X X     
Nyomtató kiszolgálás X X  X X  
Fájl kiszolgálás X X  X X  
Web- és FTP kiszolgálás X X X X X X 
E-mail kiszolgálás X X     
Adatbázis kiszolgálás X X  X X  
Hálózat felügyelet és a hibaelhárítás X X  X X  
Virtualizált környezet és hálózat, illetve virtuális 
gépek telepítése és beállítása 

X  X X  X 

Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

   X X  

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Bináris számrendszer használata  X X     
IP-címzés  X X X X X X 
Angol nyelvű, olvasott szakmai szöveg megértése 
és felhasználása 

X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás  X X X X X X 
Megbízhatóság  X X X X X X 
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Önállóság  X X X X X X 
Döntésképesség  X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Együttműködés  X X X X X X 
Kezdeményezőkészség  X X X X X X 
Prezentációs készség  X X X X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  X X X X X X 
Hibakeresés (diagnosztizálás)  X X X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  X X X X X X 

 
Hálózati operációs rendszerek tantárgy    176 óra/ 176 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati operációs rendszerek tantárgy tanításának célja, hogy az Informatikai rendszergazda 
szakma gyakorlása során végrehajtandó feladatok elméleti hátterére, szakmai ismeretek 
elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. További cél 
Windows és Linux szerverek, Internet szolgáltatások telepítéséhez, üzemeltetéséhez szükséges 
elméleti ismeretek elsajátítása, különböző hálózati operációs rendszerek integrációjának 
megismerése. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika tantárgy– Operációs rendszerek ismerete és informatikai eszközök használata 
témakörök 
10815-12  Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai alapok tantárgy 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek  
 
Témakörök  
 
Windows Server telepítése és üzemeltetése  80 óra/ 80 óra 
Windows Server kiadások és licencelési módjuk 
A hardverkövetelmények meghatározása 
A telepítési módok áttekintése 
Frissítés és migráció 
Szerepkörök és tulajdonságok megtekintésének és telepítésének módja 
Állapotlekérdezés és üzemeltetési feladatok ellátásának módja a Server Manager segítségével 
PowerShell alapok 
A rendszerfelügyeleti eszközök bemutatása 
Az állomány-kiszolgáló beállítási és kezelési lehetőségeinek áttekintése (megosztások, tárolók, 
kvóták és szűrések) 
A nyomtatószolgáltatás beállítási és kezelési lehetőségeinek áttekintése 
Hálózati alapszolgáltatások áttekintése 
Biztonsági megfontolások a Windows operációs rendszerekben (hitelesítés, engedélyezés, 
fájlrendszer jogosultságok, Windows tűzfal, felhasználók felügyelete) 
Címtárszolgáltatás alapok 
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A címtárszolgáltatás objektumai (Felhasználók, csoportok, számítógépfiókok és szervezeti 
egységek) 
Active Directory haladó ismeretek 
A Csoportházirend 
A távoli elérési módok áttekintése 
Network Access Protection 
Virtualizáció Hyper-V-vel 
Terminálszolgáltatás alapok 
A Web- és az FTP szerver 
Adatbázis kiszolgáló 
Levelezési szolgáltatás 
A Server Core telepítési változat 
A Windows Server Backup 
 
 Linux kiszolgáló telepítése és üzemeltetése  80 óra/80 óra 
A szerver hardverkövetelményének meghatározása 
A szerver betöltési folyamatának áttekintése 
A futási szintek meghatározása, azok funkciói 
Linux fájlrendszerek 
A Linux rendszereknél használt lemezpartícionálások 
A boot manager működése 
A megosztott és rendszer könyvtárak meghatározása 
A csomagkezelők és függőségek áttekintése 
Munka a parancssorban 
Parancssori szűrők áttekintése 
Fájlok és könyvtárak tulajdonságai 
Szabványos bemenet, szabványos kimenet, szabványos hibacsatorna, csővezetékek 
Folyamat-menedzsment áttekintése 
Folyamatok futási prioritása 
Alapvető reguláris kifejezések 
Fájlrendszer integritásának fenntartása, monitorozás alapjai 
Rendszernaplózás 
Grafikus felhasználói felület beállításai 
Rendszerfelügyelet időzített folyamatokkal 
E-mail továbbítás 
Nyomtatás, nyomtatási sor 
Hálózati alapok, hálózati alapszolgáltatások 
Névfeloldás (/etc/hosts, /etc/resolv.conf, /etc/nsswitch.conf, DNS) 
Címfordítás áttekintése 
Biztonságos adattovábbítás bemutatása 
Forgalomirányítás Linux szerver segítségével 
Biztonsági mentés alapjai 
Webszerver szolgáltatás 
Adatbázis kiszolgáló 
Tűzfal és proxy szolgáltatások (iptables, squid) 
 
Különböző hálózati operációs rendszerek integrációja 16óra/16 óra 
Windows és Linux rendszerek együttműködése 
Szabványos TCP/IP szolgáltatások vegyes szerver-kliens környezetben 
Címtár szolgáltatások használata vegyes szerver-kliens környezetben 
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Fájlkiszolgáló használata vegyes szerver-kliens környezetben 
Levelezési szolgáltatás üzemeltetése vegyes szerver-kliens környezetben 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. szemléltetés   X  
1.4. projekt  X   
1.5. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
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2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése X    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása X    

6. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

6.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

7.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

7.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 Hálózati operációs rendszerek gyakorlat tantárgy   224 óra/ 224 óra * 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati operációs rendszerek gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy az Informatikai 
rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó gyakorlati feladatok elsajátítására és a 
kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. További cél Windows és 
Linux szerverek, Internet szolgáltatások telepítéséhez, üzemeltetéséhez szükséges gyakorlati 
ismeretek elsajátítása, különböző hálózati operációs rendszerek integrációjának megvalósítása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika tantárgy– Operációs rendszerek ismerete és informatikai eszközök használata 
témakörök 
10815-12  Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy 
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Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek 
 
Témakörök 
 
Windows Server telepítése és üzemeltetése   96 óra/96 óra 
A Windows Server telepítése 
A Windows Server frissítése és migrációja 
Szerepkörök és tulajdonságok megtekintése és telepítése a Server Manager eszköz segítségével 
Állapotlekérdezés és üzemeltetési feladatok ellátása Server Manager segítségével 
PowerShell parancsok és scriptek 
Rendszerfelügyeleti eszközök használata 
Megosztások és tárolók beállítása 
Kvóták és szűrések beállítása 
A nyomtatószolgáltatás beállítása és üzemeltetése 
A DHCP, a DNS, a DFS és a WINS szerver telepítése és beállítása 
Hitelesítés és engedélyezés beállítása 
A fájlrendszer jogosultságainak beállítása 
A Windows tűzfal beállítása 
Az Active Directory telepítése és beállítása 
Felhasználók, csoportok, számítógépfiókok és szervezeti egységek létrehozása és kezelése 
Read-only tartományvezérlő telepítése  
Csoportházirendek beállítása 
Távoli elérés klasszikus távoli asztal kapcsolattal 
Távoli elérés DirectAccess segítségével 
 Network Access Protection 
A Hyper-V szerepkör hozzáadása, a Hyper-V beállítása és kezelése 
Virtuális desktop gépek üzemeltetése 
A terminálszolgáltatás beállítása 
A Web- és az FTP szerver telepítése, beállítása és üzemeltetése 
Adatbázis kiszolgáló telepítése és üzemeltetése 
Exchange levelezési szolgáltatás telepítése és alapszintű beállítása 
A Server Core telepítése 
A Windows Server Backup telepítése, beállítása és üzemeltetése 
 
Linux kiszolgáló telepítése és üzemeltetése  96 óra/96 óra 
A szerver hardver konfigurálása 
A futási szintek beállítása, alapértelmezett futási szint beállítása, váltás a futási szintek között 
A rendszer leállítása, újraindítása parancssorból 
A lemezek partícionálása (a fájlrendszer és a swap terület elválasztása) 
A boot manager telepítése és beállítása 
Megosztott könyvtárak telepítése 
Különböző csomagkezelők használata, a függőségek kezelése 
Programok telepítése forrásból 
A parancssor és héj használata (shell parancsok, a shell környezet konfigurálása, egyszerű 
szkriptek írása) 
Parancssori szűrők használata, szöveges fájlok kezelése 
Fájlok és könyvtárak kezelése (másolás, áthelyezés, törlés, helyettesítő karakterek, 
fájltulajdonságok lekérdezése, módosítása) 
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Folyamatok kezelése (előtérben, háttérben futtatás, folyamatok monitorozása, jel küldése 
folyamatnak) 
Folyamatok futási prioritásának módosítása 
Szövegfeldolgozás reguláris kifejezések segítségével 
Egyszerű szövegszerkesztési lépések (pl. vi editor alapszolgáltatásai) 
Fájlrendszer monitorozása, egyszerű hibák elhárítása 
Fájlhozzáférések és lemezkvóták kezelése 
Hardlink és szimbolikus link létrehozása, törlése 
X Window konfigurálása, képernyőkezelők használata (pl. XDM, GDM, KDM) 
Időzített rendszerfelügyeleti beállítások (cron) 
Nyomtatási sor kezelése, általános nyomtatási hibaelhárítás 
Hálózati címek beállítása, hálózati alapszolgáltatások használata (ftp, telnet, ssh, ping, dig, 
traceroute, tracepath) 
Címfordítással kapcsolatos beállítások 
Hálózati hibaelhárítás 
Névfeloldás működése, beállításai (/etc/hosts, /etc/resolv.conf, /etc/nsswitch.conf, DNS) 
Kétkulcsos titkosítása használata a biztonságos adattovábbításban (OpenSSH, GnuPG, X11 
tunnels) 
Forgalomirányítási beállítások 
A rendszer biztonsági mentése, részleges és teljes mentés készítése, és rendszer visszaállítása 
ezekből 
Apache webszerver telepítése, konfigurálása 
Adatbázis kiszolgáló telepítése és üzemeltetése 
Tűzfal és proxy szolgáltatások beállítása (iptables, squid, ACL, kliensazonosítás) 
Levelezési szolgáltatások alapbeállításai (SMTP protokoll, postfix, sendmail, exim) 
 
Különböző hálózati operációs rendszerek integrációja 32 óra/32 óra 
A különböző operációs rendszereket futtató gépek multiboot rendszerének beállítása 
Samba szolgáltatás beállítása Linux szerveren Windows kliensek kiszolgálására 
LDAP szolgáltatás beállítása Linuxon az Active Directory használatához 
Exchange szerver elérése Linuxon futtatott POP3, IMAP kliensek segítségével 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem (virtuális gép használatára alkalmas hardverrel) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. szemléltetés   X  
1.4. projekt  X   
1.5. kooperatív tanulás  X   
1.6. házi feladat X    
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   
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6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 
10828-12 azonosító számú 
 
Vállalati hálózatok üzemeltetése és felügyelete 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
 
A 10828-12 azonosító számú Vállalati hálózatok üzemeltetése és felügyeletemegnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

10828-12 Vállalati hálózatok üzemeltetése és 
felügyelete 

Hálózati 
ismeretek 
II. 

Hálózati 
ismeretek II. 
gyakorlat 

IT 
hálózat 
biztonság 

IT 
hálózat 
biztonság 
gyakorlat 
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FELADATOK 
Elemzi és leírja a vállalati hálózatok 
infrastruktúráját 

x x x x 
  

Feltárja az aktuális hálózatot és a használt 
alkalmazásokat 

 x  x 
  

Jóváhagyott hálózati terv alapján a LAN 
implementálást végez 

x x x x   

VLAN-okkal rendelkező kapcsolót és kapcsolók 
közötti kommunikációt konfigurál 

x  x    

Megelőzi a kapcsolási hurkok kialakulását x  x    
Hierarchikus IP-hálózati címzési sémákat, 
VLSM-et használ, NAT-ot és PAT-ot konfigurál 

x  x    

Alkalmazza az osztály nélküli forgalomirányítást x  x    
Meghatározott forgalom engedélyezésére vagy 
tiltására szolgáló hozzáférési listákat készít  

x  x  x x 

WAN kapcsolatokat implementál x  x    
Forgalomirányító eszközökön irányítási 
protokollokat konfigurál 

x  x    

Strukturált módszertan és az OSI modell 
felhasználásával LAN, WAN és WLAN 
hibaelhárítást végez 

x  x  x x 

Összegyűjti a felhasználói követelményeket  x  x  x 
Informatikai hálózati eszközök alkalmazásával 
egyszerű internet-hálózatot tervez 

 x  x   

LAN követelményeknek megfelelő IP-címzési 
sémát tervez 

 x  x   

LAN tervezési követelményeknek megfelelő 
eszközlistát állít össze 

 x  x   

LAN/WAN hálózat prototípus telepítését és 
konfigurálását végzi 

 x  x   

Informatikai hálózati eszközök IOS szoftverét 
letölti és frissíti 

 x  x   

WAN-ok és távmunkások támogatását végzi  x  x   
Beazonosítja hálózati alkalmazásokat, hálózati 
forgalmat 

 x  x   

Elkészíti a megfelelő IP címzési tervet  x  x   
Elkészíti a hálózati tervdokumentációt  x  x  x 
Hálózattervező programot használ  x  x   
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Teszteli a hálózatot  x  x  x 
Angol nyelvű szakmai szöveget értelmez x x x x x x 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

x x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Vállalati hálózatok, VPN  x x   x x  x x 
Hálózati problémák, ütközési és szórási 
tartományok 

 x    x   
  

Forgalomirányítás és kapcsolás  x x   x x    
Kapcsolási hurkok,  x    x     
Feszítőfa protokoll (STP, RSTP) x  x    
VLAN-ok, trönkölés x  x  x x 
VTP protokoll x  x  x x 
VoIP eszközök és technológiák x  x    
WLAN eszközök és technológiák x  x  x x 
Hierarchikus IP címzés x x x x   
VLSM technológia x  x    
Hálózati címfordítás (NAT, PAT) x  x    
Osztály nélküli forgalomirányítás, CIDR, 
útvonalösszegzés 

x  x  
  

Távolságvektor alapú forgalomirányítás (pl. RIP, 
EIGRP) 

x  x  
  

Kapcsolatállapot alapú forgalomirányítás (pl. 
OSPF) 

x  x  
  

WAN eszközök és technológiák x  x    
WAN szabványok x  x    
Csomag és vonalkapcsolás x  x    
WAN beágyazások (HDLC, PPP) x  x    
PPP hitelesítés (PAP, CHAP) x  x  x x 
Frame-Relay x  x    
Hozzáférési listák (normál, kiterjesztett, 
nevesített) 

x  x  
x x 

Helyettesítő maszk x  x  x x 
Hálózattervezési koncepciók és követelmények  x  x   
Minőségbiztosítás, QoS  x  x  x 
IP címzés, IPv4 és IPv6  x x x x   
LAN/WAN prototípus  x  x   
Implementálási terv, telepítési terv  x  x   
Angol nyelvű szakmai szövegek értelmezése 
ésfelhasználása 

x x x x x x 

Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

x x x x x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Bináris számrendszer használata   x x  x x    
IP-címzés   x x  x x    
Angol nyelvű, olvasott szakmai szöveg megértése   x x   x x  x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás   x x   x x  x x 
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Megbízhatóság   x  x  x  x x x 
Önállóság   x x   x x  x x 
Döntésképesség  x x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Együttműködés  x  x  x  x  x x 
Kezdeményezőkészség   x x   x x  x x 
Prezentációs készség   x x   x x  x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás   x x  x   x x x 
Hibakeresés (diagnosztizálás)   x  x  x  x x x 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  x x x x x x 

 
Hálózati ismeretek II. tantárgy    192 óra/192 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a kapcsolt hálózatokra, az IP telefónia igényeire és a biztonságra 
fókuszálva megismertesse a vállalati hálózatban telepített eszközök és alkalmazások 
telepítésének, üzemeltetésének és hibaelhárításának elméleti alapjait. A tantárgy bevezetést 
nyújt továbbá a közepes- és nagyméretű vállalati hálózatok tervezési folyamatába.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Hálózati ismeretek I. tantárgy 
Otthoni és kisvállalati hálózatok 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók 
 
Témakörök  
 
Kapcsolás és forgalomirányítás vállalati hálózatokban 96 óra/96 óra 
A vállalati hálózat és hálózati alkalmazások ismertetése 
A hálózati forgalomirányítás és kapcsolás alapjainak áttekintése 
A vállalati szintű kapcsolás alapfogalmai 
A kapcsolási hurkok kialakulásának megelőzésére szolgáló technológiák bemutatása (VTP, 
RSTP, VLAN, PVSTP, 802.1q) 
A VLAN-ok alapjai 
A trönkölés és a VLAN-ok közötti forgalomirányítás  
A VLAN-ok kezelése egy vállalati hálózatban 
Biztonsági megfontolások egy kapcsolt hálózatban 
Hierarchikus IP-hálózati címzési sémák alapjai  
A VLSM 
Az osztály nélküli forgalomirányítás és a CIDR 
IPv6 címzés 
A NAT és a PAT ismertetése 
A RIP, EIGRP és OSPF irányító protokollok bemutatása 
Több irányító protokoll egyidejű használatának bemutatása 
Vállalati WAN kapcsolatok bemutatása 
A Frame Relay bemutatása 
A hozzáférési listák ismertetése 
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A helyettesítő maszkok szerepe 
Meghatározott forgalomtípusok engedélyezésének és tiltásának elméleti alapjai 
A kapcsolási és csatlakozási hibák elhárítási módszereinek ismertetése 
A forgalomirányítási hibák elhárítási módszereinek ismertetése 
A WAN konfigurációs hibák elhárítási módszereinek ismertetése 
A hozzáférési listákkal kapcsolatos hibák elhárítási módszereinek ismertetése 
A VPN technológiák ismertetése  
Forgalomirányítók közötti PPP kapcsolatok ismertetése 
 
Számítógéphálózatok tervezése és támogatása 96 óra/ 96 óra 
A hálózat-tervezésének alapjai  
A mag, az elosztási réteg és a hozzáférési réteg tervezési koncepciója 
A szerver farmok és a biztonság szerepe a tervezésben  
A vezetéknélküli hálózatok tervezési szempontjai 
A WAN-kapcsolatok és távmunkások támogatásának tervezési szempontjai  
A hálózat életciklusainak meghatározása 
A tervezés műszaki követelményeinek és a korlátozó tényezőnek beazonosítása 
A létező hálózat dokumentálásának szempontjai  
A vezetéknélküli hálózat felmérésének módszertana 
A hálózati alkalmazások azonosítása és azok hatása a hálózat-tervezésre 
Minőségbiztosított hálózati szolgáltatások (Quality of Service, (QoS)) bevezetése 
A hang- és videó-szolgáltatások tervezési szempontjai  
A megfelelő LAN topológia kiválasztásának módszertana 
A hálózat biztonságának tervezési szempontjai 
Az IP-címzés használata a hálózati tervezésben 
A megfelelő IP-címzési és elnevezési séma kialakításának szempontjai 
IPv4 és az IPv6 alapú hálózatok tervezésének alapjai 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X   
1.7. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.8. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv rajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   
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6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Hálózati ismeretek II. gyakorlat tantárgy    192 óra/192 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy célja, hogy a Hálózati ismeretek II. tantárgyban tárgyalt kapcsolt hálózatokkal, 
vállalati forgalomirányítással és biztonsággal kapcsolatos elméleti háttérre támaszkodva a 
vállalati hálózatok tervezését, kialakítását, üzemeltetését és hibaelhárítását a gyakorlatban is 
alkalmazzák a tanulók.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók gyakorlat (ISP) 
 
Témakörök  
 
Kapcsolás és forgalomirányítás vállalati hálózatokban gyakorlat     
    96 óra/96 óra 
A kapcsolási hurkok kialakulásának megelőzése különböző technológiák segítségével (VTP, 
RSTP, VLAN, PVSTP, 802.1q) 
VLAN-ok létrehozása és konfigurálása 
A trönkölés és a VLAN-ok közötti forgalomirányítás beállítása 
A VLAN-ok konfigurálása egy vállalati hálózatban 
Biztonsági beállítások egy kapcsolt hálózatban 
Hierarchikus IP-hálózati címzési sémák kialakítása 
A VLSM konfigurálása 
Az osztály nélküli forgalomirányítás és a CIDR alkalmazása forgalomirányítókon 
IPv6 címzés gyakorlati alkalmazása munkaállomásokon és forgalomirányítókon 
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A NAT és a PAT beállítása 
RIP protokollal történő forgalomirányítás konfigurálása 
EIGRP protokollal történő forgalomirányítás konfigurálása 
OSPF protokollal történő forgalomirányítás konfigurálása 
Egy területű (Single-Area) OSPF konfigurálása 
Irányított hálózatok konfigurálása több irányító protokoll egyidejű használatával 
Vállalati WAN csatlakoztatások beállítása 
A Frame Relay konfigurálása 
Forgalomszűrés hozzáférési listák alkalmazásával 
A helyettesítő maszkok alkalmazása 
Meghatározott forgalomtípusok engedélyezése és tiltása 
A kapcsolási és csatlakozási hibák elhárítása 
A forgalomirányítási hibák elhárítása 
A WAN konfigurációk hibaelhárítása 
A hozzáférési listákkal kapcsolatos hibák elhárítása 
Távoli hozzáférésű és telephelyek közötti VPN technológiák vizsgálata 
PPP kapcsolatok beállítása forgalomirányítókon 
 
Számítógéphálózatok tervezése és támogatása gyakorlat      
    96 óra/ 96 óra 
A hálózat életciklusainak meghatározása és tervezése  
A létező hálózat dokumentálása  
A hálózati eszközök operációs rendszerének frissítése 
A meglévő hardver frissítése  
A hálózat-tervezési követelményeinek dokumentálása  
Minőségbiztosított hálózati szolgáltatások (Quality of Service, (QoS)) tervezése 
A vezetéknélküli hálózat felmérése 
Vezetéknélküli hálózatok tervezési gyakorlata 
WAN-kapcsolatok és távmunkások támogatásának tervezése,  
A hang- és videó-szolgáltatások tervezése 
A hálózat biztonságának tervezése 
IP-címzési és elnevezési séma kialakítása 
IPv4 és az IPv6 alapú hálózatok tervezése 
Telephelyi hálózat prototípusának elkészítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és 
felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
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1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X   
1.7. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.8. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
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5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
IT hálózat biztonság tantárgy     64 óra/64óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a hálózatok biztonságára fókuszálva megismertesse a tanulókkal a 
hálózatbiztonság alapelveit, a hardveres és szoftveres védelem eszközeit, azok telepítésének, 
üzemeltetésének elméleti alapjait. A tantárgy bevezetést nyújt továbbá a hálózatbiztonság 
tervezésébe és támogatásába is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Hálózati ismeretek I. tantárgy 
Otthoni és kisvállalati hálózatok 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) 
Hálózati ismeretek II. tantárgy 
Kapcsolás és forgalomirányítás vállalati hálózatokban 
Számítógép-hálózatok tervezése és támogatása 
 
Témakörök 
 
IT hálózatbiztonság      64 óra/64óra 
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Hálózat biztonság fejlődése, eszközei, főbb területei, hálózatbiztonsági szervezetek, 
hálózatbiztonsági házirendek. 
Vírusok, férgek és trójai programok és a veszélyek elhárítása. 
Hálózati támadások kategóriái, védekezés lehetőségei. 
Hálózat biztonság eszközei, biztonság konfigurálása forgalomirányítókon 
Eszközök monitorozása és menedzselése 
Biztonságmenedzsment, naplózás (SNMP, syslog) 
Hitelesítés, engedélyezés és számlázás (AAA) alapfogalmai, konfigurálása, hibaelhárítása 
Tűzfal technológiák, tűzfal típusok.  
Hozzáférés-vezérlés listák 
Behatolás detektálása és megelőzése (IDS IPS) 
LAN biztonság, biztonsági rések és védelmi módszerek 
Vezeték nélküli hálózatok és VoIP biztonsági megfontolásai és megoldásai 
Titkosítási módszerek, szabványok 
VPN hálózatok célja, típusai, technológiák, VPN konfigurálása. Távoli hálózati hozzáférési 
módszerek a vállalati hálózatokban  
Hálózat biztonság,veszélyek azonosítása, kockázatelemzésen alapuló tervezés 
Biztonság tesztelése, katasztrófa helyzet utáni helyreállítás 
Hardveres tűzfalak, állapottartó tűzfal eszközök 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X   
1.7. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.8. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv rajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 
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7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
IT hálózat biztonság gyakorlat tantárgy    64 óra/64 óra* 
 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a hálózatok biztonságára fókuszálva megismertesse a tanulókkal a 
hálózatbiztonság alapvető gyakorlati feladatainak megoldásait, a hardveres és szoftveres 
védelem eszközeit, azok telepítésének, üzemeltetésének gyakorlati alapjait. A tantárgy 
bevezetést nyújt továbbá a hálózatbiztonság tervezésébe, gyakorlati megvalósításába és a 
biztonság támogató tevékenységébe is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) gyakorlat 
Hálózati ismeretek II. gyakorlat tantárgy 
Kapcsolás és forgalomirányítás vállalati hálózatokban gyakorlat 
Számítógép-hálózatok tervezése és támogatása gyakorlat 
 
Témakörök 
 
IT hálózatbiztonság gyakorlat     64 óra/64 óra 
Hálózati támadási eljárások elemzése, védelmi struktúrák kialakítása 
Vírusirtó programok telepítése és konfigurálása 
Hálózat biztonság konfigurálása forgalomirányítókon, ACL szűrések kialakítása, AAA 
védelem beállítása 
Hálózati eszközök monitorozása és menedzselése (SNMP, syslog) 
Hardveres és/vagy szoftveres tűzfalak konfigurálása, tűzfalfelügyelet 
VPN kapcsolatok konfigurálása ((Site-to-site lPSec VPN, Remote Access VPN), VPN 
felügyelet 
VLAN-ok konfigurálása 
IPS konfigurálása, felügyelete 
Vezeték nélküli hálózatok és VoIP biztonsági beállításai 
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Biztonságos hálózati szolgáltatások beállítása https, sftp, tanúsítványkezelés) 
Hálózati eszközök biztonságos távelérése (ssh, https) 
Biztonság tesztelése, hibakeresés, javítás 
Biztonsági mentések (IOS, konfigurációs állományok), helyreállítás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és 
felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X   
1.7. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.8. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
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2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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1.10 IRODAI ASSZISZTENS 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 5 4346 01 IRODAI ASSZISZTENS 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra,azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra,kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) aXXV. Ügyvitel ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
- Irodai asszisztens – 54 346 01 
- Ügyviteli titkár – 54 346 02 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– a(z)5434601 (OKJ azonosítószám) Irodai asszisztens (OKJ megnevezés) szakképesítés 
szakmai és vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (... …) xxx rendelet  
alapján készült.      
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 346 01 
 
A szakképesítés megnevezése:Irodai asszisztens 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 16. Ügyvitel 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXV. Ügyvitel 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma:2 év 
 
Elméleti képzési idő aránya:40% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya:60% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
9. évfolyam: 70 óra 
10. évfolyam: 105 óra 
11. évfolyam: 140 óra 
1/13. évfolyam: 160 óra 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
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Iskolai előképzettség:érettségi végzettség 
  
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: - 
 
Pályaalkalmassági követelmények:szükségesek 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
 
 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak: Nincs 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és 
felszerelésekre:Nincs 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok: 
 

évfolyam 
heti 
óraszám 
szabadsáv 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 
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nélkül 
9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkahelyi egészség 
és biztonság 

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás 
II. 

              0,5  

11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) 

Foglalkoztatás 
I. 

              2  

Gépírás és 
iratkezelés 
gyakorlat 

 2 70  2 40  1 60    7 60   

Levelezési 
ismeretek 

1           1     

10067-12 
Gépírás és 
dokumentumkészítés, 
iratkezelés Levelezési 

ismeretek 
gyakorlat 

    2 65  2 80    5,5 85   

Kommunikáció 
alapjai 

      1   3  3,5     
10070-12 
Munkahelyi 
kommunikáció 

Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlat 

          4  4 15   
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Gazdasági 
alapismeretek 

1   1   2     4     

Jogi ismeretek 0,5   1   1     2,5     
10066-12 
Gazdálkodási 
alapfeladatok Vállalkozási 

ismeretek 
         3  3     

Bizalmas 
információ 
kezelés 
technikája 

              1,5  

Gyorsírási 
alapismeretek 
gyakorlat 

               7 

10068-12 
Gyorsírás és 
jegyzőkönyvvezetés 

Dokumentáció 
készítése a 
gyakorlatban 

               7 

Ügyviteli 
ismeretek 

              4  

Marketing 
alapjai 

              2  

Időgazdálkodás               2  
10069-12 
Irodai asszisztensi 
feladatok Nyomtatvány-, 

és adatbázis-
kezelés 
gyakorlat 

               5 

összes óra 3 2   2  4  4  3  6 4   14,5 16,5  12 19 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
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2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

18                     18 18         18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4                     4 4         4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4                     4 4         4 

Munkavégzés 
személyi feltételei 

2                     2 2         2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

2                     2 2         2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

2                     2 2         2 

11
50

0-
12

 
M

un
ka

he
ly

i  
eg

és
zs

ég
 é

s 
bi

zt
on

sá
g 

Munkavédelmi jogi 
ismeretek 

4                     4 4         4 

Foglalkoztatás II.                               16   16 

Munkajogi 
alapismeretek 

                               4    4 

11
49

9-
12

  
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
II.

 

Munkaviszony 
létesítése 

                               4    4 
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Álláskeresés                                4    4 

Munkanélküliség                                4    4 

Foglalkoztatás I.                               64   64 

Nyelvtani 
rendszerzés 1 

                              8   8 

Nyelvtani 
rendszerezés 2 

                              8    8  

Nyelvi 
készségfejlesztés 

                              24    24  

11
49

8-
12

 
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
I. 

(é
re

tt
sé

gi
re

 é
pü

lő 
ké

p
zé

se
k 

es
et

én
) 

Munkavállalói 
szókincs 

                              24    24  

Gépírás és 
iratkezelés gyakorlat 

  72 70   72 40   36  60     350    252 60     312 

Vakírás alapjai   72 70   38 10          190   144 35    179 
Dokumentumok 
szerkesztése, 
készítése, 
szövegszerkesztő 
programok 

        34 30   36 60     160   108 25    133 

Levelezési ismeretek 36                      36   36         36  
Üzleti levelezés 
sajátosságai 

18                      18  18         18  

Hivatali, üzleti és 
magánlevelezés 

18                      18  18         18  

Levelezési ismeretek  
gyakorlat 

         72 65   72 80      289   198 85      283 

Üzleti levelek 
készítése, fogadása, 
továbbítása 

         36 40   36 50     162   108  50     158 

10
06

7-
12

 
G

ép
ír

ás
 é

s 
do

ku
m

en
tu

m
ké

sz
ít

és
, i

ra
tk

e
ze

lé
s 

A hivatali, üzleti élet          36 25   36 30     127   90 35     125 
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levelezésének 
lebonyolítása 

 
Kommunikáció alapjai       36   96  132 126     126 
Kommunikáció 
folyamata, fajtái, etikett 
és protokollszabályok 

      36   32  68 63     63 

Nyelvhelyesség szóbeli 
és írásbeli elemei, 
nyelvhasználati 
szabályok,  

         64  64 63     63 

Üzleti kommunikáció 
gyakorlat 

          128 128  144 15   159 

Üzleti nyelvi kultúra           40 40  48 5   53 
Üzleti magatartás, 
társalgási protokoll 

          40 40  48 5   53 

10
07

0-
12

 
M

un
ka

he
ly

i k
om

m
un

ik
ác

ió
 

A viselkedéskultúra 
szabályai  

          48 48  48 5   53 

Gazdasági alapismeretek 36   36   72     144 144     144 

Gazdaság alapelemei 27   20   25     72 72     72 
A pénz fogalma, 
funkciói. A magyar 
bankrendszer 

9   16   20     45 45     45 

Gazdálkodási ismeretek       27     27 27     27 

Jogi ismeretek 18   36   36     90 90     90 
A jogszabályok 
érvényessége, hatálya, 
jogágak 

9   18   18     45 45     45 

10
06

6-
12

 
G

az
dá
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od
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i a
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el
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at
ok

 

Szerződésfajták, 
szerződéskötés 
követelményei 

9   18   18     45 45     45 
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Vállalkozási ismeretek          96  96 108     108 
Vállalkozási 
alapfogalmak 

         32  32 36     36 

Vállalkozás működtetése          32  32 36     36 
Vállalkozás 
dokumentációja 

         32  32 36     36 

Bizalmas információ 
kezelés technikája 

               48  48 

Bizalmas információk 
kezelése 

               24  24 

Információk gyűjtése, 
felhasználása, őrzése 

               24  24 

Gyorsírási alapismeretek 
gyakorlat 

                224 224 

Gyorsírás alapjai                 128 128 

Gyorsírási gyakorlatok                 96 96 
Dokumentáció készítése 
a gyakorlatban 

                224 224 

Ügyirat, jegyzőkönyv 
készítése 

                112 112 

10
06

8-
12

 
G

yo
rs

ír
ás

 é
s 

je
gy

zők
ön

yv
ve

ze
té

s 

Hivatali, üzleti és 
magándokumentáció 

                112 112 

Ügyviteli ismeretek                128  128 

Ügyviteli alapismeretek                32  32 
Ügyviteli bizonylatok, 
folyamatok, ügyviteli 
rend, programcsomag 

               32  32 

Pénzügyi, számviteli, 
előírások 

               32  32 

10
06

9-
12

 
Ir

od
ai

 a
ss

zi
sz

te
ns

i 
fe

la
da

to
k 

Adózással kapcsolatos 
kötelezettségek 

               32  32 



 

749 
 

Marketing alapjai                64  64 

Marketing alapismeretek                32  32 

Marketingkommunikáció                32  32 

Időgazdálkodás                64  64 
Időtábla összeállítása, 
kezelése 

               32  32 

Gazdasági feladatok 
fontossága, 
időbesorolása 

               32  32 

Nyomtatvány-, és 
adatbázis-kezelés 
gyakorlat 

                160 160 

Nyomtatványok, 
űrlapok, egyéb 
dokumentumok készítése 

                64 64 

Adatok csoportosítása, 
rendszerezése különböző 
szempontok szerint 

                96 96 

Összesen  108 72  72   144 144   108  192  128   522  594  384 608   

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283 1116 
160 

992  2268 

Elméleti óraszámok/aránya 906 (öt évfolyamos képzésben: 900)/39.95%(öt évfolyamos képzésben: 39.56%)  

Gyakorlati óraszámok/aránya 1362 (öt évfolyamos képzésben: 1375)/ 60.05%(öt évfolyamos képzésben: 60.44%)   
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

 11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság  

M
un

ka
vé

de
lm

i 
al

ap
is

m
er

et
ek 

M
un

ka
he

ly
ek

 
ki

al
ak

ít
ás

a 
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i 

M
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ga 

M
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ti 
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so
k 

M
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vé
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is

m
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 
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A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     

A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy    18óra/18 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek     4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
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A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és testi 
épségére 
A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek 
és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki 
megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési 
intézkedések fogalma, fajtái és rendeltetésük. 
 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalom meghatározásai.  
 
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
 
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, lépcsők, 
veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
 
Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat. Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése. 
   
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai. 
 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
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A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek. 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalom meghatározása. 
 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei és a munkaeszközre (mint termékre)  meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények. Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és keverékek, 
stressz). 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások, valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezés lehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége. 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek     4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 Az Alaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány, az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
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Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok. Foglalkozás-egészségügyi feladatok. 
 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések 
 Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás mint a megelőzés eszköze. 
 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
1.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
1.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  
Munkabaleset, 
foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x Oktatófilmek (pl. 



 

755 
 

NAPO) 
1.4. házi feladat x    
1.5. teszt x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
megnevezésű 
 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít x x   
Alkalmazza a munkaerő-piaci technikákat   x  
Feltérképezi a karrierlehetőségeket   x  
Vállalkozást hoz létre és működtet    x 
Motivációs levelet és önéletrajzot készít   x  
Diákmunkát végez  x   
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége 

x x   

Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák x x   
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka) 

x x   

Álláskeresési módszerek   x  
Vállalkozások létrehozása és működtetése    x 
Munkaügyi szervezetek   x  
Munkavállaláshoz szükséges iratok  x   
Munkaviszony létrejötte  x   
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései 

x x   
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A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei  

  x x 

A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)  

  x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése x x x x 
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban x x x x 
Elemi szintű számítógép-használat x x x x 
Információforrások kezelése x x x x 
Köznyelvi beszédkészség x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x x x x 
Szervezőkészség   x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség  x x x 
Határozottság x x x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás x x x x 
Információgyűjtés x x x x 

 
 
 
Foglalkoztatás II. tantárgy        16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek      4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás: fajtái: a tipikus munkavégzési formák az 
új munka törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás(mezőgazdasági, 
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turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
 
Munkaviszony létesítése       4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
 
Álláskeresés         4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő e-mail cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai unióban 
történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség        4 óra 
A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai. 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
A  
11498-12 azonosító számú, 
 
Foglalkoztatás I.  
(érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Foglalkoztatás I. 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő 
képzések esetén)  
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FELADATOK 
Idegen nyelven:     
bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozással)  x x x 
alapadatokat tartalmazó formanyomtatványt kitölt x x x x 
szakmai önéletrajzot és motivációs levelet ír x x x x 
állásinterjún részt vesz  x x x x 
munkakörülményekről, karrier lehetőségekről 
tájékozódik 

   x 

idegen nyelvű szakmai irányítás, együttműködés 
melletti munkát végez 

   x 

munkával, szabadidővel kapcsolatos kifejezések 
megértése, használata 

x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:     
szakmai önéletrajz és motivációs levél tartalma, 
felépítése 

   x 

egy szakmai állásinterjú lehetséges kérdései, illetve 
válaszai 

 x x x 

közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran használt 
egyszerű szavak, szókapcsolatok 

   x 

a munkakör alapkifejezései    x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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Egyszerű formanyomtatványok kitöltése idegen 
nyelven 

x   x 

Szakmai állásinterjún elhangzó idegen nyelven feltett 
kérdések megértése, illetve azokra való reagálás 
értelmező, összetett mondatokban 

x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés  x x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság x x x  
Kapcsolatteremtő készség  x x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  x x  
Analitikus gondolkodás   x  
Deduktív gondolkodás   x  

Foglalkoztatás I. tantárgy        64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memória fejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés 6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
idegen nyelvek 
 
 
Témakörök 
 
Nyelvtani rendszerezés 1      8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
okozzon gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra 
adandó válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai 
állásinterjún elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen 
használva az igeidő egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállalóképes 
legyen arra, hogy a  munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, 
illetve a jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegen nyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
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Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, ajelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapul véve valósul meg  azinduktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a kapcsolat az ingerek 
(az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) között. Mind a 
két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés  
Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munka lehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
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munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen,egy másik fele pedig számítógépes 
tanterem, hiszen az oktatás egy jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában 
zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák. 
A tananyag kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. Információk rendszerezése x    
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mozaikfeladattal 
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
A 
 
10067-12 azonosító számú 
Gépírás és dokumentumkészítés, iratkezelés 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10067-12 azonosító számú Gépírás és dokumentumkészítés, iratkezelés megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Gépírás és 
iratkezelés 
gyakorlat 

Levelezési 
ismeretek 

Levelezési 
ismeretek 
gyakorlat 

10067-12 Gépírás és dokumentumkészítés, 
iratkezelés  
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FELADATOK 
Adatbeviteli feladatot végez a tízujjas vakírás 
technikájával 

x      

Kezeli a számítógépet és tartozékait   x x x  
Dokumentumot szerkeszt szövegszerkesztő 
programmal  

 x x   x 

Diktálás után ír és a bevitt dokumentumot 
megszerkeszti 

x x    x 

Kéziratról, javított, felülírt dokumentumról 
másol és megszerkeszti azt 

x x    x 

Utasítások szerint elkészíti (megszerkeszti) a 
szervezet belső iratai 

   x  x 

Üzleti levelet készít a hivatali, üzleti élet 
elvárásainak megfelelően 

  x  x x 

Táblázatba adatokat tölt fel és megszerkeszti a 
táblázatot 

 x   x  

Kimutatást, diagramot készít, számításokat 
végez táblázatkezelő programmal 

 x    x 

Adatbázist tölt fel és egyszerű szűréseket végez x x    x 
Levelet fogad és továbbít elektronikusan    x x x 
Betartja az adatfelhasználás szabályait, az 
adatvédelem előírásait 

 x x x x  

Idegen nyelvű dokumentumokat másol legalább 
egy idegen nyelven 

x x   x x 

Feladatvégzéséhez előkészíti a technikai és 
tárgyi feltételeket, valamint az egészséges és 
biztonságos munkakörülményeket 

    x x 

Irodatechnikai, információs és kommunikációs 
eszközöket kezel 

 x   x x 

Ügyirat- és dokumentumkezelési feladatokat 
végez (hagyományosan és elektronikusan) 

x x   x x 

Elkészíti az iratkezelés és irattárolás írásbeli 
dokumentumait 

  x  x  

SZAKMAI ISMERETEK 
A tízujjas vakírás alapelvei, szabálya x      
A képernyős munkahelyek egészségügyi 
kockázata 

  x  x  

A biztonságos munkavégzés követelménye     x x 
A dokumentumok típusai, fajtái  x x  x x 
A dokumentumszerkesztés követelményei  x   x x 
A táblázatkészítés műveletei x x   x x 
Az adatbázis készítésének műveletei  x   x x 
Az iratok fajtái; készítésük tartalmi, formai és 
nyelvi követelményei 

 x  x x  

Egyszerű ügyiratok    x  x 
Szervezetek belső iratai    x   
A hivatalos szervekkel való kapcsolattartás 
iratai 

   x x  



 

765 
 

Az üzleti élet gazdasági, kereskedelmi levelei    x x x 
A munkavállalással kapcsolatos iratok  x   x x 
A levelezés és elektronikus kapcsolattartás 
udvariassági szabályai 

 x x  x x 

A számok, írásjelek, speciális karakterek 
írástechnikai és helyesírási szabályai 

x x x  x x 

Irodafajták, irodatípusok, az iroda 
kialakításának ergonómiai követelmények 

 x   x x 

Környezetvédelmi szempontok az irodában     x  
Az adat- és információkezelés folyamata az 
irodai munkában: információforrás, - szerzés , - 
rögzítés, - feldolgozás 

 x x x x x 

Adatvédelem és a biztonságos adathasználat 
szabályai 

 x  x  x 

Irodatechnikai, információs és kommunikációs 
eszközök működésének alapelvei, használatuk 
szabályai 

 x  x  x 

Az ügyirat- és dokumentumkezelés alapelvei, 
folyamata 

 x x x  x 

Az iratkezelés és - tárolás teendői, 
dokumentumai 

 x x x x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
A tízujjas vakírás (150 leütés/perc) x     x 
Számítógépes irodai programok alkalmazása  x x   x x 
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése x  x    
Írásbeli dokumentumok formázása  x  x   
Információforrások kezelése (szabályok, 
előírások, rendelkezések) 

    x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Mozgáskoordináció     x x 
Precizitás  x x x x x 
Monotónia-tűrés x x x    

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Irányíthatóság x x x x x x 
Visszacsatolási készség  x x  x  
Motiválhatóság  x x x x  

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Figyelemösszpontosítás x x x x x x 
Kontroll (ellenőrzőképesség) x x x x x  
Eredményorientáltság x x x x x x 
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Gépírás és iratkezelés gyakorlat tantárgy180 óra + 170 ÖGY /252 óra +60 óra ÖGY*  
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Gépírás és iratkezelés gyakorlat gyakorlati oktatás alapvető célja, hogy a tanulók sajátítsák el 
a vakírás technikáját és bármilyen szöveg- és adatbeviteli feladatokat el tudjanak végezni 
számítógépen és írógépen egyaránt. Legyenek képesek szövegszerkesztésre és tetszőleges 
forrás alapján dokumentumkészítésre. Ismerjék és alkalmazzák a különböző technikai és tárgyi 
feltételeket. Alkalmazzák az iratkezelési előírásokat. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Vakírás alapjai 110 óra + 80 ÖGY/ 144 óra + 35 ÖGY 
A tízujjas vakírás módszerei, a billentyűk kezelésének módja, szabályai (ÖGY). 
A képernyős munkahelyek egészségügyi kockázatai. 
A biztonságos munkavégzés körülményei. 
Test-, kar-, kéz- és ujjtartás (ÖGY). 
A számok, írásjelek, speciális karakterek írástechnikai és helyesírási szabályai. 
Sebességfokozás különböző szövegek írásával, a gépíráskészség fokozása. 
A betűk megtanulása különböző betűkapcsolási és szógyakorlatokkal, folyamatos 
mozdulatelemzéssel, másolással. 
Másolás kéziratról (ÖGY). 
Idegen nyelvű dokumentum másolása.  
Elektronikus írás szabályai. 
Hallás utáni írás technikája. 
Iratsablon szerkesztése. 
 
Dokumentumok szerkesztése, készítése, szövegszerkesztő programok  
 70 óra + 90 óra ÖGY/108 óra + 25 óra ÖGY 
Dokumentumok típusai, fajtái. 
A dokumentum-szerkesztés követelményei. 
Irat- és dokumentumszerkesztés szabályai. 
Számítógépes nyomtatvány, űrlap és sablon szerkesztése. 
Körlevélkészítés elemei, technikája (ÖGY). 
Elektronikus címzés és etikett készítés gyakorlata (ÖGY). 
Elektronikus levelezés technikája és szabályai. 
A táblázatkészítés műveletei. 
Táblázatok készítése, kezelése (ÖGY). 
Az adatbázis készítésének műveletei. 
Hivatkozások használata. 
  
A képzés javasolt helyszíne 
Tanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Sorszá Alkalmazott oktatási  

A tanulói tevékenység 
Alkalmazandó eszközök 
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szervezeti kerete 
m módszer neve 

egyéni csoport osztály 

és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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gy
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so

po
rt

- 
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ás
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. Tapasztalatok utólagos ismertetése  x  - 
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szóban 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Levelezési ismeretek tantárgy               36 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja  
A Levelezési ismeretek I. elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék az 
iratok fajtáit, tartalmi-formai-nyelvi követelményeit. Biztonsággal alkalmazzák a hivatali és az 
üzleti levelezés szabályait, azon belül kezeljék a gazdasági és a kereskedelmi levelezés 
folyamatát. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Üzleti levelezés sajátosságai     18 óra/18 óra 
Levelezési alapfogalmak. 
A levél típusai, fajtái. 
Az iratok fajtái; készítésük tartalmi, formai és nyelvi követelményei. 
Irat, okirat, ügyirat csoportosítása, jellemzői. 
Sablonok használata. 
Kereskedelmi levelek fajtái, formai követelményei. 
Levél fogadás és továbbítás fajtái. 
Adatvédelem és a biztonságos adathasználat szabályai. 
 
Hivatali-, üzleti-, és magánlevelezés    18 óra/18 óra 
Üzleti levél készítése. 
Az üzleti életben előforduló levelek típusai (gazdasági, kereskedelmi). 
Az ügyirat- és dokumentumkészítés alapelvei és folyamata. 
Egyszerű ügyiratok (meghatalmazás, kötelezvény, elismervény, stb.). 
Irodafajták, irodatípusok, az iroda kialakításának ergonómiai követelményei. 
Az üzleti élet gazdasági és kereskedelmi levelei. 
A hivatalos szervekkel való kapcsolattartás iratai. 
Szervezetek belső iratai. 
Környezetvédelmi szempontok az irodában. 
Az adat- és információkezelés folyamata az irodai munkában: információforrás, - szerzés, - 
rögzítés, - feldolgozás . 



 

769 
 

A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 

C
so
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rt

- 
bo

nt
ás
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sz
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ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
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2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Levelezési ismeretek gyakorlat tantárgy 
 144 óra + 145 óra ÖGY /198 óra + 85 óra ÖGY*  
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Levelezési ismeretek II. tantárgy gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
megismerjék a hivatali illetve hivatalos levélkészítés hagyományos és digitális formáját. 
Biztonsággal és önállóan tudjanak levelezést folytatni a partnerekkel, ezt a levelezést 
kezdeményezni, bonyolítani valamint lezárni. Legyenek képesek szóróanyagot, ismertetőket 
tervezni, összeállítani, alkalmazzák az üzleti és hivatali formai elvárásokat levélkészítés 
körben. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Üzleti levelek készítése, fogadása, továbbítása     
 72 óra + 90 óra ÖGY /108 óra + 50 óra ÖGY  
Hivatalos levelek fajtái. 
Levelezés hagyományos és digitális formában. 
Jelentések, beszámolók. 
Szerződések, járulékos levelezés. 
Jegyzőkönyv formai, szerkezeti elemei. 
Az iratkezelés és – tárolás teendői, dokumetumai. 
Iratok iktatása, tárolása, őrzése (ÖGY). 
Üzleti levelek formai követelményei. 
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Üzleti élet gazdasági, kereskedelmi levelei. 
Üzleti levél szerkesztése, készítése (ÖGY). 
Irodatechnikai, információs és kommunikációs eszközök működésének alapelvei, használatuk 
(ÖGY). 
A levelezés és elektronikus kapcsolattartás szabályai. 
 
A hivatali, üzleti élet levelezésének lebonyolítása. 
     72 óra + 55 óra ÖGY/ 90 óra + 35 óra ÖGY  
A dokumentumok típusai, fajtái. 
A dokumentumszerkesztés követelményei. 
Elkészíti az iratkezelés és irattárolás írásbeli dokumentumait. 
A hivatalos szervekkel való kapcsolattartás iratai (ÖGY). 
A munkavállalással kapcsolatos iratok (ÖGY). 
Szervezetek belső iratai. 
Egyszerű ügyiratok (ÖGY). 
A munkavállalással kapcsolatos iratok (ÖGY). 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz
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ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
A 
10070-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi kommunikáció 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
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tantárgyai, témakörei 
 
 
A 10070-12 azonosító számú Munkahelyi kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Kommunikáció alapjai 
Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlat 

10070-12 
Munkahelyi kommunikáció 

K
om

m
un

ik
ác

ió
 fo

ly
am

at
a,

 
fa

jtá
i, 

et
ik

et
t é

s 
pr

ot
ok

ol
ls

za
bá

ly
ok

 

N
ye

lv
he

ly
es

sé
g 

sz
ób

el
i é

s 
ír

ás
be

li 
el

em
ei

, 
ny

el
vh

as
zn

ál
at

i s
za

bá
ly

o
k,

  

Ü
zl

et
i n

ye
lv

i k
ul

tú
ra

 

Ü
zl

et
i m

ag
at

ar
tá

s,
 

tá
rs

al
gá

si
 p

ro
to

ko
ll 

A
 v

is
el

ke
dé

sk
ul

tú
ra

 
sz

ab
ál

ya
i 

FELADATOK 
Betartja a viselkedéskultúra követelményeit x  x x x 
Alkalmazza az üzleti és hivatali élet 
protokoll-előírásait 

   x x 

Betartja az irodai munka etikai szabályait x x   x 
Partnerkapcsolatokat ápol  x x x  
Információt kér, gyűjt hagyományos és 
elektronikus úton 

  x   

Tájékoztatást ad írásban, szóban, telefonon 
és elektronikusan 

x   x  

Írásbeli és szóbeli kommunikációjában 
fokozottan ügyel a nyelvhelyességi és 
nyelvhasználati szabályok betartására 

x x    

Kapcsolattartást szolgáló írásbeli 
dokumentumokat készít 

 x    

Továbbképzéseken, tréningeken vesz részt  x    
SZAKMAI ISMERETEK 
A kommunikáció folyamata és fajtái x     
A szóbeli és írásbeli kommunikáció x x    
A nem-verbális kommunikáció x  x  x 
Az elektronikus kapcsolattartás alapvető 
szabályai (netikett) 

  x   

A kommunikációs zavarok fajtái és 
elhárításuk módjai 

x     

Kommunikációs különbségek (kultúrák 
közötti, érzelmi, hatalmi, nemi, környezeti 
stb.) 

x  x   

Üzleti nyelvi kultúra   x   
A nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemei,  x    
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nyelvhasználati szabályok 
A közéleti megnyilvánulás fajtái x x x x x 
A viselkedéskultúra alapszabályai     x 
Az üzleti magatartás és protokoll előírásai    x  
Az irodai munka etikai szabályai     x 
A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, 
munkatárssal, ügyfelekkel) 

  x   

A munkahelyi viselkedés alapnormái   x   
A munkahelyi konfliktusok és kezelési 
módjaik 

  x   

Ügyféltípusok, ügyfélkapcsolatok 
kezelésének módjai 

  x   

A személyiségfejlesztés lehetőségei   x   
Álláskeresési technikák x    x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott szakmai szöveg megértése  x  x x 
Hallott köznyelvi és szakmai szöveg 
megértése 

x x x x  

A helyes beszéd technikája  x    
Szóbeli megnyilvánulás (a szakmai beszéd)  x  x   
Szabályértelmezés, szabálykövető 
magatartás 

  x x x 

 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Pontosság x x x x x 
Önfegyelem   x x  
Szervezőkészség    x  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kommunikációs rugalmasság x x x   
Nyelvhelyesség  x    
Konfliktusmegoldó készség    x  

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Nyitott hozzáállás   x x  
Helyzetfelismerés   x x  
Ismeretek helyénvaló alkalmazása   x x x 
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Kommunikáció alapjai tantárgy           132 óra/126 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A kommunikáció alapjai elméleti oktatás alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
kommunikáció különböző fajtáit, felismerjék azokat és annak megfelelően kezeljék. Legyenek 
tisztában a kommunikáció fontosságával, az ügyfelekre gyakorolt hatásának jelentőségével. 
Képessé kell tenni a tanulókat arra, hogy a kommunikáció helyes megválasztásával hatékonyan 
végezzék munkájukat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Kommunikáció folyamata, fajtái, etikett és protokollszabályok     
      68 óra/63 óra 
A kommunikáció fogalma, fajtái. 
A szóbeli és írásbeli kommunikáció típusai. 
A nonverbális kommunikáció. 
A konfliktusok és kezelési módjaik. 
A kommunikáció folyamata és fajtái. 
A kommunikáció etikai és protokollszabályai. 
Az elektronikus kapcsolattartás alapvető szabályai (netikett). 
 
Nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemei, nyelvhasználati szabályok, konfliktuskezelés  
     64 óra/63 óra 
Írásbeli és szóbeli kommunikációjában fokozottan ügyel a nyelvhelyességi és nyelvhasználati 
szabályok betartására. 
Olvasott szakmai szöveg megértése. 
Hallott köznyelvi és szakmai szöveg megértése. 
A helyes beszéd technikája. 
Szóbeli megnyilvánulás (a szakmai beszéd). 
 Szabályértelmezés, szabálykövető magatartás. 
A nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemi, nyelvhasználati szabályok. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
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1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     
3.1. Feladattal vezetett kiscsoportos  x  - 
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szövegfeldolgozás 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 Üzleti kommunikáció gyakorlat tantárgy   128 óra/144 óra + 15 ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Üzleti kommunikáció gyakorlat célja, a hallgatók felkészítése a saját és a vállalat 
érdekeinek érvényesítésére, ehhez szükséges alapfogalmak és alapkészségek megtanítása, a 
sikeres tárgyalás "kellékeinek" megismertetése, alkalmazásának gyakoroltatása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Üzleti nyelvi kultúra    40 óra/48 óra + 5 óra ÖGY 
Az Üzleti kommunikáció gyakorlat fajtái. 
Üzleti nyelvi kultúra. 
Kommunikáció fogalma, fajtái, típusai és elhárításuk módjai. 
A tárgyalás előkészítése, lebonyolítása. (ÖGY) 
Tárgyalástechnika. (ÖGY) 
A kommunikációs zavarok fajtái.  
Tömegkommunikáció jellegzetességei. 
 
Üzleti magatartás, társalgási protokoll  40 óra/48 óra + 5 óra ÖGY 
Az üzleti magatartás és protokoll előírásai. 
Az üzleti etikett szabályai. 
Viselkedéskultúra alapszabályai. 
Kommunikációs különbségek típusai, fajtái, jellegzetességei. 
Telefonos kapcsolattartás. (ÖGY) 
A közéleti megnyilvánulás fajtái. 
 
A viselkedéskultúra szabályai   48 óra/48 óra + 5 óra ÖGY 
A viselkedéskultúra alapszabályai. 
Az üzleti magatartás és protokoll előírásai. 
Az irodai munka etikai szabályai. 
A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatárssal, ügyfelekkel). (ÖGY) 
A munkahelyi viselkedés alapnormái. 
A munkahelyi konfliktusok és kezelési módjaik. 
Ügyféltípusok, ügyfélkapcsolatok kezelésének módjai. 
A személyiségfejlesztés lehetőségei. 
Álláskeresési technikák. 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz
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- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 
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2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
A 
10066-12 azonosító számú 
 
Gazdálkodási alapfeladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 10066-12 azonosító számú, Gazdálkodási alapfeladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

10066-12 Gazdálkodási alapfeladatok 
Gazdasági 
alapismeretek 

Jogi 
ismeretek 

Vállalkozási 
ismeretek 
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FELADATOK 
Dokumentumokat készít (szerkeszt) a 
szervezet gazdasági tevékenységéhez és 
gazdálkodásához kapcsolódóan 

  x  x   x 

Házipénztárhoz kapcsolódó feladatokat 
végez (pl. pénzátvétel, bizonylat 
kiállítás) 

 x x     x 

Bizalmas és szigorú számadású 
nyomtatványokat kezel 

 x x     x 

Nyilvántartási és ellenőrzési 
dokumentumokat készít 

  x x    x 

Termékhez, szolgáltatáshoz kapcsolódó 
dokumentumokat készít 

  x     x 

Betartja a gazdálkodással kapcsolatos 
alapvető jogi normákat 

x  x x x    

Pályázati dokumentációkat gépel, 
szerkeszt 

       x 

Munka- és személyüggyel kapcsolatos 
dokumentumokat készít 

  x  x   x 

Betartja a munkavégzésre vonatkozó 
jogi előírásokat 

   x  x x  

A vállalkozás megalakulásával, 
szervezeti változásaival, megszűnésével 
kapcsolatos dokumentumokat szerkeszt 

     x x x 

Követi a szakterület rendelkezéseinek, 
törvényi hátterének magyar és Európai 
Uniós változásait 

x     x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A gazdaság alapelemei, a szükséglet, a 
hasznosság és a szűkösség fogalma 

x     x x 
x 

A gazdasági javak csoportosítása x  x    x  
A termelési tényezők, szereplők; a 
gazdasági körforgás 

x       
 

A piac fogalma, elemei és működése x      x  
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A kereslet, a kínálat fogalma és 
törvénye; jellemzői 

x x      
 

A pénz fogalma és funkciói; a 
pénzforgalom fajtái, bizonylatai 

 x x x  x x 
 

A magyar bankrendszer; a kétszintű 
bankrendszer sajátosságai, az MNB 
szerepe 

 x  x   x 
 

A vállalkozás fogalma, céljai, a sikeres 
vállalkozás kritériumai; szervezeti 
formái 

x  x   x x 
 

A jog fogalma; a jogszabályi hierarchia 
fogalma; a jogszabályok érvényessége, 
hatálya; jogágak; jogforrások 

   x   x 
 

 Az Alaptörvényben biztosított alapvető 
állampolgári jogok és kötelességek 

   x   x 
 

A magyar közjogi rendszer; 
önkormányzati rendszer 

   x   x 
 

A közigazgatási eljárás    x   x  
A polgári jog fogalma, alapvető 
jellemzői; a jogképesség, 
cselekvőképesség fogalma 

   x    
 

A tulajdonjog, kötelmi jog, gazdasági 
jog alapvető jellemzői 

   x    
 

Szerződésfajták; a szerződéskötés főbb 
követelményei  

   x x  x x 

Alapvető munkajogi szabályok    x   x x 
Jogérvényesítés    x     
Az Európai Unió legfontosabb 
szervezetei, feladatai  

x   x    
 

Magyarország EU-tagsága előnyei és 
hátrányai 

x       
 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Jogforrások kezelése   x x    x 
Jogszabályok értelmezése   x x   x x 
Olvasott és hallott szakmai szöveg 
megértése 

  x   x  x 

Gazdasági és jogi dokumentumok 
készítése, szerkesztése 

  x x    x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat x x x x x x x x 
Megbízhatóság x x x x x x x x 
Precizitás x x x x   x  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Visszacsatolási készség   x     x 
Közérthetőség x    x x x x 
Határozottság x  x  x  x x 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
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Logikus gondolkodás x    x x  x 
Problémamegoldás, hibaelhárítás x    x   x 
 
Gazdasági alapismeretek tantárgy           144 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja  
A Gazdasági alapismeretek elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
gazdasági alapfogalmakat, megértsék a gazdaság működési mechanizmusát. Ismerjék a piaci 
folyamatokat, azok törvényszerűségeit. Legyenek tisztában a pénz funkcióival és a 
pénzforgalom fajtáival, ismerjék a magyar bankrendszer felépítését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Gazdaság alapelemei    72 óra/72 óra 
A gazdaság alapelemei, a szükséglet, a hasznosság és a szűkösség fogalma. 
A gazdasági javak csoportosítása. 
A termelési tényezők, szereplők; a gazdasági körforgás. 
A piac fogalma, elemei és működése. 
A kereslet, a kínálat fogalma és törvénye; jellemzői. 
A nemzetgazdaság ágazati szerkezete. 
A termelési tényezők fajtái, csoportosításuk. 
Az állam szerepe a piacgazdaságban. 
  
A pénz fogalma, funkciói. A magyar bankrendszer  45 óra/45óra 
A pénz fogalma és funkciói. 
A pénzforgalom fajtái, bizonylatai. 
A magyar bankrendszer. 
Kétszintű bankrendszer sajátosságai, az MNB szerepe. 
Az árucsere és a pénz, bankszámlapénz és pénzhelyettesítők.  
Pénzintézetek fajtái, funkciói, szolgáltatásai. 
Fizetési módok és technikák. 
 
Gazdálkodási ismeretek                               27 óra/27 óra 
Adók, támogatások fajtái, szerepe. 
Személyi jövedelemadó 
Helyi adók 
Vállalkozások adófizetési kötelezettségei. 
Általános forgalmi adó. 
Háztartás bevételei, kiadásai. 
Háztartások pénzgazdálkodása, megtakarításai. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 
2.3. Válaszolás írásban mondatszintű   x - 
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kérdésekre 
2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Jogi ismeretek tantárgy               90 óra/90 óra *  
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja  
A Jogi ismeretek elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék a jogi 
alapfogalmakat, a jogforrásokat, valamint a jogszabályi hierarchiát. Legyenek tisztában a 
közigazgatási eljárással, a munkajog és a gazdasági jog alapvető jellemzőivel, valamint a 
szerződésben foglalt kötelezettségekkel. Biztonsággal kezeljék felhasználói szinten a 
jogszabályi nyelvezetet. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
A jogszabályok érvényessége, hatálya, jogágak           45 óra/45 óra 
A jog, a jogszabályi hierarchia fogalma.  
Jogszabályok érvényessége, hatálya, jogágak, jogforrások.  
A tulajdonjog, kötelmi jog, gazdasági jog alapvető jellemzői. 
A jogképesség, cselekvőképesség fogalma. 
Az Alaptörvényben biztosított alapvető állampolgári jogok és kötelességek. 
A magyar közjogi rendszer, önkormányzati rendszer felépítése. 
Közigazgatási eljárás. 
A polgári jog fogalma, alapvető jellemzői; a jogképesség, cselekvőképesség fogalma. 
Alapvető munkajogi szabályok. 
Jogérvényesítés típusai. 
A tulajdonjog, kötelmi jog, gazdasági jog alapvető jellemzői. 
Alapvető munkajogi szabályok. 
Jogérvényesítés. 
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Az Európai Unió legfontosabb szervei, feladatai. 
Magyarország EU-tagsága előnyei és hátrányai. 
 
Szerződésfajták, szerződéskötés követelményei          45 óra/45óra 
A szerződés fogalma, fajtái.  
A szerződéskötés szabályai. 
Szerződés fajtái, a szerződés főbb követelményei. 
Munka- és személyüggyel kapcsolatos dokumentáció fajtái. 
Munkavégzésre vonatkozó jogi előírások csoportosítása. 
Pályázati dokumentáció formai követelményei. 
Szerződésszegés esetei, jogkövetkezményei. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 
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1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Vállalkozási ismeretek tantárgy             96 óra/108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vállalkozási ismeretek elméleti oktatásának alapvető célja, hogy segítse elő a tanulók 
gazdasági gondolkodásmódjának kialakulását és fejlesztését, járuljon hozzá a piacgazdaság 
működésének megértéséhez, tegye képessé a tanulókat a munka világának, ezen belül a 
vállalkozások jellemzőinek és működésüknek megértésére. Segítsen magyarázatot adni a 
tapasztalt eseményekre, hogy felelősséggel tudják értékelni a gazdaságpolitikai folyamatokat, 
gazdasági döntéseket. Biztosítsa, hogy a tanulók gondolkodásának részévé váljon a gazdasági 
racionalitás. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
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Témakörök 
 
Vállalkozási alapfogalmak            32 óra/36 óra 
A vállalkozás fogalma, céljai, a sikeres vállalkozás kritériumai, szervezeti formák ( Kft, Bt, 
Kkt, ZRt, NYRt, Alapítvány) 
A gazdálkodó szervezetek sajátosságai. 
Vállalkozások alapítására vonatkozó jogi szabályozás, adatszolgáltatási kötelezettségek, 
személyes és internetes cég alapításának lehetőségei. 
A gazdasági szervezeti formák közötti választás szempontjai. 
A vállalkozások megalakulásával, szervezeti változásaival, megszűnésével kapcsolatos 
eljárások, adatszolgáltatási kötelezettségek 
Okmányirodák és cégbíróság vállalkozással kapcsolatos feladataik. 
Üzlet működéséhez szükséges engedélyek, hatóságok. 
Pályázati lehetőségek felkutatása: magyar és Európai Unió-s pályázatok elérhetősége. 
Közbeszerzés alapfogalmai. 
A közbeszerzési intézményrendszer, illetve a közbeszerzési eljárások résztvevői. 
A közbeszerzési eljárások közös szabályai. 
 
 Vállalkozás működtetése     32óra/36 óra 
A számvitel fogalma, területei, beszámolási és könyvvezetési kötelezettség. 
A gazdasági esemény fogalma és fajtái. 
A könyvviteli számla. 
A vállalkozások erőforrásai. 
A vagyon fogalma, csoportosítása.  
A vagyon összetételének sajátosságai a kereskedelmi vállalkozásoknál. 
A vállalat eszközei. 
A vállalat forrásai. 
A számviteli törvény előírásai az adatokra és a csoportosításukra vonatkozóan. 
Egyszerűsített mérleg szerkezete, tartalma. 
Mérleg összeállítása. 
Mérlegadatok értelmezése. 
Következtetések levonása a gazdálkodására vonatkozóan a könyveléstől kapott információk és 
az alapvető gazdasági számítások elvégzése után. 
Az eredmény keletkezése a számviteli törvény által előírt szabályok alapján. 
Az eredmény szerkezete. 
Az A és B típusú összköltségeljárással készített eredménykimutatás szerkezete. 
Az eredménykimutatás és a mérleg kapcsolata. 
Nyereségadó, osztalék, a mérleg szerinti eredmény felhasználása. 
A gazdasági tevékenység elemzésének jelentősége. 
 
Vállalkozás dokumentációja              32 óra/36 óra 
Alapítással kapcsolatos dokumentáció. 
Társasági szerződés. 
Aláírási címpéldány. 
Jogszabályon alapuló dokumentáció . 
Működéssel kapcsolatos dokumentáció. 
Szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása. 
Munkaügyi nyilvántartások. 
Nyilvántartással kapcsolatos dokumentáció. 
Személyi jövedelemadó nyilvántartások. 
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Járulékok elszámolásával kapcsolatos elszámolások. 
 
A képzés javasolt helyszíne 
Tanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 
2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
 
A 
10068-12 azonosító számú 
 
Gyorsírás és jegyzőkönyvvezetés 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 10068-12 azonosító számú, Gyorsírás és jegyzőkönyvvezetés megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

10068-12 Gyorsírás és jegyzőkönyvvezetés 

Bizalmas 
információ 
kezelés 
technikája 

Gyorsírási 
alapismeretek 
gyakorlat 

Dokumentáció 
készítése a 
gyakorlatban 
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FELADATOK 
Gyorsírással jegyzi a felettese utasításait, a 
munkatársak, ügyfelek személyesen, 
telefonon hagyott üzeneteit 

  x x x x 

Gyorsírással jegyzi az értekezleten, 
megbeszéléseken elhangzott információkat 

x  x x x x 

Egyezteti főnökével az esemény, az 
adatjegyzés körülményeit 

x x x x x  

Összegyűjti az eseménnyel, adatjegyzéssel 
kapcsolatos információkat 

 x   x x 

Előkészíti a jegyzés körülményeit (tartalmi, 
tárgyi, technikai előkészületek) 

  x x x  

Kezeli a jegyzéshez vagy a jegyzés 
támogatásához alkalmazott technikai 
eszközöket 

x x x x x  

Az adatjegyzéssel összefüggésben azonosítja 
a személyeket, adategyeztetést végez 

x x   x  

Begyűjti és nyilvántartja az eseményen való 
részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatos 
dokumentumokat, tárgyi eszközöket, 
melyekről jegyzéket készít és gondoskodik 
ezek visszaszolgáltatásáról 

x x x x x  

Gondoskodik a birtokába jutott adatok 
bizalmas kezeléséről 

x x   x  

A rögzített esemény történéseinek 
megfogalmazását stilizálja, nyelvhelyességi 
szempontból javítja 

     x 

Gyorsírási jegyzeteiből feljegyzést, 
emlékeztetőt, összefoglalót készít 

  x x  x 

A sztenogramból készített áttételt 
(dokumentumot) megszerkeszti 

   x x x 

Ügyiratot, levelet készít sztenogramból    x x x 
A rögzített adatokból, történésekből rövidített 
vagy kivonatos jegyzőkönyvet készít 

   x x x 

A sztenogramból készített jegyzőkönyvet, 
iratot és egyéb dokumentumot nyomtatott 
formában megszerkeszti 

x x  x x x 

Gondoskodik a jegyzőkönyv és egyéb 
dokumentumok aláírásáról, hitelesítéséről 

x x   x x 

A jegyzőkönyvből feljegyzést, emlékeztetőt 
készít az érintettek számára és gondoskodik 

    x x 
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az irat eljuttatásáról 
Az előírások betartásával kezeli, tárolja a 
jegyzőkönyvi és a kapcsolódó 
dokumentumokat 

x x   x x 

Szükség szerint adatokat szolgáltat az 
esemény és az adatok rögzítésével 
kapcsolatosan az adatvédelmi szabályok 
betartásával 

x x   x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A gyorsírás jelei és jelölési módjai   x x   
A gyorsírás alapvető rövidítései és rövidítési 
eljárásai 

  x x   

Az adatrögzítés jogszabályi háttere, az 
adatvédelem szempontjai 

x x   x x 

Az adatrögzítés és szövegjegyzés technikái 
(gyorsírás, technikai eszközök) 

  x x x x 

A magyar nyelv gyorsírási sajátosságai     x x 
A gyorsírással készített dokumentumok fajtái 
(emlékeztető, feljegyzés, jegyzőkönyv) 

  x x x  

A gyorsírással készített dokumentumok 
szerkesztésének követelményei 

  x x   

Az adat-, eseményrögzítés, az előkészítés 
teendői 

x x x x x x 

A jegyzőkönyvi dokumentumok fajtái     x x 
A jegyzőkönyvek készítésének tartalmi, 
nyelvi, formai elemei 

    x x 

A jegyzőkönyvi dokumentumok kezelésének 
előírásai 

    x x 

Az adat-, dokumentum- és iratkezeléssel 
kapcsolatos adatvédelmi szabályok előírásai 

x x     

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Gyorsírás (szövegjegyzés: 120 szótag/perc)   x x   
Áttételkészítés, kivonatolás     x x 
Helyesírás, helyes nyelvhasználat   x x x x 
Gépírás tízujjas vakírással (180 leütés/perc)   x x   
Hallott szakmai nyelvű szöveg megértése   x x   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Kézügyesség   x x   
Precizitás   x x x x 

 
 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Közérthetőség     x x 
Tömör fogalmazás   x x   
Visszacsatolási készség   x x   

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Kontroll (ellenőrzés)     x x 
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Lényegfelismerés (lényeglátás)   x x   
Emlékezőképesség (ismeretmegőrzés)   x x   

 
 
Bizalmas információ kezelés technikája 48 óra 
AA tantárgy tanításának célja 
A bizalmas információkezelés technikája elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
megismerjék a bizalmas információk jellemzőit, ismérveit, kialakulásuk menetét. Munkájuk 
során képesek legyenek az információkat rendszerezni, csoportosítani és ennek megfelelően 
felhasználni, őrizni azokat. Ismernie kell a tanulóknak azokat a személyiségi jegyeket, 
amelyeket a munkahely a bizalmas munkakörök betöltéséhez figyelembe vesz. Fel kell 
készíteni a tanulókat a felelősségteljes adatkezelésre, el kell sajátítaniuk az adatvédelmi 
szabályokat és munkarutinjuk szerves részévé kell válnia ezen szabályok betartása, betartatása.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
Bizalmas információk kezelése 24 óra 
Bizalmas információ fogalma, kialakulása, fajtái. 
Információk csoportosítása (bizalmas, egyéb, stb.). 
Bizalmas információk jellemzői. 
Adatvédelem, adatbiztonság fogalma, feladata. 
Adatvédelemre, adatbiztonságra vonatkozó jogi szabályozás. 
Adatvédelmi nyilvántartás. 
Bizalmas információk kezelése (gyűjtése, őrzése, tárolása). 
Bizalmas információk kezelésének feltételei, szabályai. 
Bizalmas információ kezelésére vonatkozó belső szabályzatok. 
Bizalmas információk felhasználása. 
 
Információk gyűjtése, felhasználása, őrzése 24 óra 
Adatok gyűjtésére, tárolásra, továbbítására, kezelésére vonatkozó jogszabályok. 
Adatrögzítés jogszabályi háttere, folyamata. 
Gyűjtött információ hitelességének vizsgálata. 
Elektronikusan tárolt információk kezelése, biztonságos tárolása. 
Informatikai biztonság területe, feladata, megvalósítása. 
Hozzáférés szabályozása az elektronikusan tárolt adatokhoz. 
Információk átminősítésének folyamata. 
Adatszolgáltatás jogi vonatkozásai. 
Adatszolgáltatás folyamata, hitelesítés. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so
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rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 
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2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Gyorsírás alapismeretek gyakorlat 224 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A Gyorsírási ismeretek gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
gyorsírás alapjait, sajátosságait, speciális jelöléseit. Legyenek képesek sztenogramot készíteni 
diktálás alapján megbeszélésekről, valamint hangüzenetekről. Ismerjék az adatjegyzés alapvető 
kritériumait, munkájuk során teremtsék meg az adatjegyzés körülményeit, gyűjtsék össze az 
eseménnyel kapcsolatos információkat és biztonsággal készítsenek ezekről dokumentumokat. 
Gyakorlati szinten alkalmazzák a jegyzéshez a különböző technikai eszközöket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Gyorsírás alapjai 128 óra 
Gyorsírás kialakulása, alapjai. 
Adatjegyzés kritériumai, eszközei. 
Adatjegyzés jogszabályi vonatkozásai. 
Gyorsírás technikájának alapjai. 
Gyorsírás jelei és jelölési módjai. 
Alapvető rövidítések és rövidítési eljárások, elvek. 
Helyesírás, helyes nyelvhasználat.  
 
Gyorsírási gyakorlatok 96 óra 
Készségfejlesztés, helyes írástechnika kialakítása. 
Adatjegyzés előkészítése, munkakörnyezet kialakítása. 
Jeltanulás, szabatos írás, jelölési módok, szabályok. 
Adatjegyzést támogató technikai eszközök. 
Dokumentumok készítése diktátum, szóbeli információk alapján. 
Dokumentumok készítése technikai eszközről. 
Dokumentumok készítése jegyzőkönyvi formában. 
Áttétel készítése, ellenőrzése, javítása. 
Sztenogram olvasása. 
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Szóképek alkotása, önálló rövidítésalkotás, beszédírás. 
Sebességfokozó gyakorlatok. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 
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so

po
rt

- 
bo
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sz

tá
ly

- 
ke

re
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 
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1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Dokumentáció készítése a gyakorlatban  224 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Dokumentációkészítés gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
dokumentációkészítés sajátosságait. Ismerjék a dokumentumok fajtáit, önállóan tudják 
elkészíteni azokat nyomtatott és írásos formában is. Legyenek képesek az aktuális helyesírási 
szabályok figyelembevételével fogalmazni és stilizálni. Munkájuk során fordítsanak kiemelt 
figyelmet a dokumentumok hitelesítésére, valamint a munkahelyi előírások betartásával 
kezeljék és tárolják azokat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Ügyirat, jegyzőkönyv készítése 112 óra 
Ügyiratkészítés követelményei, szabályai, jogszabályi vonatkozásai.  
Ügyiratok készítése alaki és formai követelmények szerint. 
Technikai eszközökről vagy diktátum alapján gyorsírással jegyzett ügyiratok készítése. 
Ügyiratok nyilvántartása, őrzése, hitelesítése, selejtezése, továbbítása az ügyiratkezelés 
szabályai szerint. 
Jegyzőkönyv fogalma, fajtái. 
Jegyzőkönyv formai követelményei. 
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Jegyzőkönyv szerkezeti elemei. 
Jegyzőkönyvhöz kapcsolódó dokumentumok (mellékletek). 
Jegyzőkönyvvezető feladatai, a jegyzés előkészítése. 
Jegyzőkönyv rögzítése technikai eszközökkel. 
Jegyzőkönyv jegyzése diktátum alapján. 
Jegyzőkönyv jegyzése technikai eszközökről. 
Gyorsírással jegyzett jegyzőkönyvről áttétel készítése. 
Jegyzőkönyvből feljegyzés, emlékeztető készítése. 
Kivonatos, rövidített jegyzőkönyv készítése. 
Jegyzőkönyv előírás szerinti tárolása. 
 
Hivatali, üzleti és magándokumentáció 112 óra 
Dokumentációk csoportosítása különböző szempontok szerint. 
Adat-, és dokumentumkezelés szabályai. 
Adatrögzítés jogszabályi háttere. 
Az adatvédelem szempontjai, jogszabályi vonatkozásai. 
Hivatali,üzleti, magándokumentáció dokumentáció, típusai. 
Hivatali, üzleti, magándokumentáció dokumentációk speciális jellemzői. 
Hivatali, üzleti, magándokumentáció dokumentáció formai követelményei. 
Különböző típusú dokumentációk jegyzésének gyorsírási technikái, speciális elvárások. 
Különböző típusú dokumentációk jegyzése gyorsírással. 
Speciális dokumentumok, adatok szövegjegyzési technikái. 
Hivatali, üzleti, magándokumentáció jegyzése gyorsírással diktátum alapján, vagy technikai 
eszközökről. 
Dokumentáció jegyzése gyorsírással telefonbeszélgetés-, értekezlet-, megbeszélés alapján. 
Gyorsírással jegyzett dokumentáció áttétele, szerkesztett dokumentumok készítése (ajánlat, 
megrendelés, jelentés, értesítés, meghívó, igazolás, nyilatkozat, panasz, bejelentés, kérvény, 
stb.). 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
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1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
 
 
A 
10069-12 azonosító számú 
 
Irodai asszisztensi feladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 10069-12 azonosító számú, Irodai asszisztensi feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Ügyviteli ismeretek 
Marketin
g alapjai 

Idő-
gazdálkodá
s 

Nyomtatván
y-, és 
adatbázis-
kezelés 
gyakorlat 

10069-12 Irodai asszisztensi 
feladatok 

Ü
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FELADATOK 
A szervezet napi adminisztrációs 
és ügyintézési feladatait végzi 

x x x x     x x 

Leíró- és 
dokumentumszerkesztési 
feladatokat végez az írástechnika 
magasabb szintjén (munkaügyi, 
pályázati dokumentációk, 
selejtezés, leltározás, szerződések, 
megállapodások, gazdasági, üzleti 
levelek stb.) 

x x x      x x 
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Külső és belső iratokat, leveleket 
fogalmaz tartalmi utasítás alapján 

x  x x   x  x x 

Információs (önéletrajz, hírlevél, 
felhívás, tájékoztató, reklám, 
prospektus, hirdetés stb.) és 
funkcionális (menetrend, jelenléti 
ív, étlap, címlista, jegyzék stb.) 
dokumentumokat készít 

x  x      x x 

Tájékoztató és reklámanyagokat, 
hírközlő iratokat készít a 
nyilvánosság és a média számára 

x    x    x x 

Nyomtatványt, űrlapot tölt ki 
kézírással és számítógéppel 

x x  x     x x 

Körlevelet készít (körlevélkészítő 
technikával) 

x  x        

Postázáshoz kapcsolódó 
feladatokat végez; borítékot 
címez, címkét készít 

x x x        

Prezentációt készít       x x x x 
Weblapot tölt fel adatokkal         x x 
Döntésekhez szükséges 
információkat keres, rendszerez 

x  x       x 

Elkészíti és karbantartja a 
protokoll-listát (cím-, partner- és 
ügyféllistát) 

x  x    x    

Kezeli a bélyegzőket x x x      x  
Elkészíti a szervezet 
rendezvényeinek, programjainak 
(tárgyalások, megbeszélések, 
értekezletek, meetingek) 
dokumentációit 

        x x 

Betartja az iroda működésére 
kialakított rendet 

x x x       x 

Követi és betartja a határidőket  x      x   
Kezeli a reprezentációval 
kapcsolatos eszközöket, irodai 
készleteket 

x  x      x x 

A szervezet piackutatási, 
marketing- és 
reklámtevékenységének 
dokumentációs feladatait látja el 

     x x    

Nyilvántartást vezet a szervezet 
ügyviteli tevékenységéhez 
kapcsolódóan (pl. házipénztár 
kezelése, irodai készletek, tárgyi 
eszközök, reprezentáció, utazási, 
utaztatási költségek, 
rendezvények stb.) 

x x x x     x x 

Egyeztetést végez nyilvántartások 
alapján 

 x     x x   
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Adatokat szolgáltat 
kimutatásokhoz jelentésekhez 

x x x x       

Betartja a gazdálkodással 
kapcsolatos és a munkavégzésre 
vonatkozó alapvető jogi normákat 

x  x x       

SZAKMAI ISMERETEK 
Írás, diktálás, hallás után és 
önállóan megfogalmazottak 
szerint 

 x       x x 

A szervezet működéséhez 
kapcsolódó, önállóan készített 
iratok, dokumentumok tartalmi 
elemei 

x x x      

  

Körlevélkészítés x x x        
A prezentáció készítésének elemei       x x   
Információkezelés (keresés, 
rendszerezés) 

x x x x     
  

Személyes időmenedzsment       x x   
A szervezet hatékony 
vezetésének, irányításának és 
ellenőrzésének elemei 

      x x 
  

A programok, rendezvények 
fajtái, szervezésének folyamata, 
teendői 

      x x 
  

Az irodai munka 
megszervezésének teendői 

      x x 
  

A tárgyalás folyamata, elemei; 
felkészülés a tárgyalásra 

      x x 
  

Irodai gazdálkodás x  x        
Határidők kezelése    x   x x   
Bélyegzők kezelése x x x        
Projektmenedzsment       x x   
Szervezetek marketing- és 
reklámfeladatai 

    x x   
  

Nyilvántartások vezetése, 
követelményei 

x x x x     x x 

Integrált vállalatirányítási 
rendszer 

x  x        

Számítógépes ügyviteli 
programcsomag alkalmazása 
(dokumentumkezelésre, iktatásra, 
költségek, határidők, készletek, 
tárgyi eszközök nyilvántartására, 
számlázásra, házipénztár 
kezelésére, ügyfél- és 
partnerlisták kezelésére, 
névjegykártya-készítésre, boríték- 
és címkekészítésre stb.) 

x x x x     x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 



 

802 
 

Írás a gépi írástechnika magasabb 
szintjén (180 leütés/perc) 

 x       x x 

Írásmunkák készítése, önálló 
gondolatok megfogalmazásával 

        x x 

Irodai programok alkalmazása 
(prezentáció, körlevél, weblap, 
képszerkesztés, adatbázis) 

x x x  x x x x x x 

Szervezési feladatok x  x  x x x x x x 
Számítógépes programcsomag 
kezelése 

x x x x x x x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat x x x x x x x x x x 
Önállóság x x x x x x x x x x 
Precizitás x x x x x x x x x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Irányíthatóság x x x x x x x x x x 
Közérthetőség x x x x x x x x x x 
Visszacsatolási készség x x x x x x x x x x 
 
 
 
 
Ügyviteli ismeretek 128 óra  
A tantárgy tanításának célja 
Az Ügyviteli ismeretek elmélet tantárgy oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
megismerjék az ügyviteli folyamatokat, átlássák azokat, tisztában legyenek az ügyviteli renddel 
és annak fontosságával. Legyenek képesek adatgyűjtési, adatszolgáltatási és adatellenőrzési 
feladatok önálló elvégzésére, a különböző adatállományokból egyszerűbb beszámolók 
elkészítésére. 
Biztonsággal igazodjanak el az adathalmazokból kiszűrhető információk között, valamint az 
információkat képesek legyenek rendszerezni. Sajátítsák el a biztonságos irat-, adat-, és 
információkezelés jellemzőit, szabályait. Tudják használni az irodatechnikai eszközöket és az 
ügyviteli folyamatot segítő berendezéseket. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
Ügyviteli alapismeretek 32 óra 
Ügyvitel fogalma, területei, ügyviteli alapfogalmak, ügyiratok csoportosítása. 
Ügyvitelszervezés (tartalmi, formai követelmények). 
Ügyiratkezelés jogszabályi háttere. 
Iratkezelési szabályzat, irattári terv. 
Ügyiratkezelés, hivatalos ügyiratok kezelése. 
Ügyiratkezelés szervezete. 
Ügyiratkezelés technológiája (manuális, számítógépes). 
Ügyiratkezelés szakaszai. 
Ügyiratok rendszerezésének szempontjai. 
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Minősített adatok fogalma, kezelésének szabályai. 
 
Ügyviteli bizonylatok, folyamatok, ügyviteli rend, programcsomag 
  32 óra 
Ügyviteli folyamat, ügyiratkezelés az ügyintézés folyamatában. 
Ügyviteli rend kialakítása, szerepe. 
Ügyiratok rendszerezéses, sorrendiség. 
Iratkezelési segédeszközök (irattartók, dossziék, mappák). 
Ügyviteli, ügyiratkezelései, készletgazdálkodási bizonylatok fajtái, felhasználási területük. 
Irodai eszközök, készletgazdálkodás nyilvántartása. 
Irodatechnikai eszközök alkalmazása. 
Ügyviteli folyamatot segítő berendezések, gépek alkalmazása (levélhajtogató, borítékoló, 
bérmentesítő, stb.). 
Ügyviteli programok fajtái és alkalmazása. 
Postázás, postai díjak. 
Bélyegző, bélyegzőhasználat, nyilvántartás, tárolás. 
Irattározás, speciális irattárak (mikrofilm, adattarolók, stb.). 
Iratok selejtezése, selejtezési jegyzőkönyv. 
 
Pénzügyi és számvitelielőírások 32 óra 
Bizonylatok fogalma, fajtái. 
Valuta, deviza fogalma, jellemzői. 
Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzői. 
Pénzkímélő eszközök fajtái. 
Fizetési módok jellemzői. 
Pénzügyi tranzakciók fajtái. 
Mérleg jellemzői, eredménykimutatás, cash flow-kimutatás jellemzői. 
Adó fogalma, fajtái, szerepe. 
Adójogszabályok tartalmi elemei. 
Betartja a pénzügyi, számviteli és adóelőírásokat. 
Figyelemmel kíséri a munkájához kapcsolódó jogszabályok változásait. 
Utaztatási költségelszámoltatást végez. 
Útiköltség-elszámolás.  
Kiküldetési rendelvény.  
Számviteli bizonylat fogalma. 
Készpénzfizetési számla kiállítása. 
Átutalásos számla kiállítása. 
Visszáru kezelése. 
A gazdálkodási szakterületen gyakran előforduló bizonylatokat állít ki. 
 
Adózással kapcsolatos kötelezettségek 32 óra 
Pénzkezelési szabályzat tartalmi, formai követelményei. 
Általános forgalmi adó. 
Beérkező számlák nyilvántartása. 
Kimenő számlák nyilvántartása. 
Társasági adó. 
Adózással kapcsolatos nyilvántartások vezetése.  
Járulékok nyilvántartása. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
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2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Marketing alapjai 64 óra  
A tantárgy tanításának célja 
A Marketing alapjai tantárgy oktatásának célja, hogy közvetítse és rendszerezze azokat az 
ismereteket, amelyek segítségével a tanulók képesek a marketing gazdasági szerepének, 
helyzetének meghatározására. Ismertesse meg a tanulókkal a marketing feladatait, eszközeit, 
helyét és célját a vállalkozás piaci működése során. Tudatosítsa a tanulókban a marketing 
szerepét. A tanulók ismerjék meg a marketing jelentőségét, történeti kialakulását, a 
kereskedelmi marketing lényegét, eszközeit. A tanulók részletesen foglalkozzanak a 
marketingkommunikáció fogalmával, jelentőségével, a marketingen belül elfoglalt helyével, a 
kommunikáció közvetlen, közvetett eszközeivel. A tanulók ismerjék meg az imázs fogalmát, 
fajtáit, szükségességét, a vállalati arculat lényegét, kialakításának fontosságát, tartalmi és 
formai elemeit.  
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Marketing alapismeretek 32 óra 
A marketing fogalma, kialakulása, fejlődése, alkalmazási területei. 
A marketing fejlődési szakaszai. 
A marketing jellemző tendenciái napjainkban. 
Célpiaci marketing lényege, kialakulása. 
Piacszegmentálás lényege, ismérvei. 
A piackutatás fajtái, módszerei, felhasználási területe, funkciói folyamata, módszerei. 
 
Marketingkommunikáció 32 óra 
Kommunikációs politika fogalma, jelentősége. 
Marketingkommunikáció eszközrendszere. 
A marketingkommunikáció lényege, a kommunikációs mix elemei. 



 

806 
 

Reklám fogalma, szerepe, fajtái. 
Eladásösztönzés fogalma, funkciói. 
Direkt marketing. 
PR fogalma, jellemzői, területei. 
Arculat fogalma, arculatot befolyásoló tényezők. 
Arculat formai és tartalmi elemei. 
Tájékoztató és reklámanyagok készítése. 
Hírközlő iratok készítése a nyilvánosság és a média számára. 
Protokoll lista készítése. 
Szervezet piackutatás-, marketing-, és reklámtevékenységhez kapcsolódó dokumentáció 
kezelése. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 
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1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Időgazdálkodás 64 óra 
A tantárgy tanításának célja 
Az időgazdálkodás elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megértsék az időtábla 
használatának fontosságát illetve, hogy képesek legyenek annak használatára. Biztonsággal 
ismerjék fel a különböző események fontosságát, alkossanak belőlük önállóan preferencia 
sorrendet és legyenek képesek ezeket elhelyezni az időtáblában. Az új információk hatására 
legyenek képesek rugalmasan változtatni a prioritásokon. Alkalmassá kell válnia a tanulóknak 
arra, hogy a munkahely napi rutinfeladatait össze tudják egyeztetni a határidőkkel.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Időtábla összeállítása, kezelése 32 óra 
Időtábla jellemzői. 
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Időtábla szerkesztése. 
Napi, heti, havi időterv készítése. 
Feladatok tervezése, optimalizálása, rangsorolása. 
Határidők nyilvántartása. 
Határidők preferencia sorrendje. 
Határidők kezelése (értesítés, módosítás, lemondás, átütemezés). 
Napi munkavégzést megzavaró körülmények kiiktatása. 
Munkamegszakítás elkerülése. 
Hatékony időgazdálkodás. 
Időkényszerből adódó hibalehetőségek. 
 
Gazdasági feladatok fontossága, időbesorolása 32óra 
Határidők és gazdasági érdekek kapcsolata. 
Gazdasági határidők nyilvántartása. 
A vezető időbeosztása. 
A vezető időbeosztásának védelme. 
Időmenedzselés. 
Határidők átütemezése (módosítás, felszólítás). 
Határidők elmulasztásának jogkövetkezményei. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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E
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- 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Nyomtatvány-, és adatbázis-kezelés gyakorlat 160 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A nyomtatvány és adatbázis kezelés gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a tanuló 
önállóan képes legyen nyomtatványok kitöltésére megadott információk, illetve saját maga által 
előállított adatok alapján. Sajátítsa el az utasítások alapján előállítandó iratkészítést, ismerje és 
alkalmazza a különböző dokumentumokat. Biztonsággal legyen képes adatbázisokat létrehozni, 
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kezelni, adatokat rendszerezni, kimutatásokat készíteni. Ismerje az irodai nyilvántartásra 
vonatkozó követelményeket, tudjon nyilvántartási rendszert használni és vezetni. A 
számítógépes adatbázist felhasználói szinten legyen képes kezelni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Nyomtatványok, űrlapok, egyéb dokumentumok készítése 64 óra 
 
Nyomtatvány, mint ügyirat. 
Nyomtatványok típusai, rendszerezése. 
Nyomtatványok nyilvántartása. 
Nyomtatványok kiadása, befogadása, iktatása. 
Nyomtatványok kitöltése kézírással. 
Nyomtatványok szerkesztése ismérvek szerint. 
Űrlapok készítése számítógépen. 
Elektronikus űrlapok kitöltése. 
Űrlapok kezelése webes felületen. 
Adatok feltöltése webes felületen. 
Kitöltő programok használata. 
Körlevél, boríték, etikett készítése. 
Dokumentum-szerkesztés (üzleti, hivatali, ill. belső felhasználásra). 
Kézi nyomtatványok digitalizált tárolása. 
Nyomtatványok sokszorosítása. 
Nyomtatványok, űrlapok beszerzése, rendelése, készletgazdálkodás. 
Egyéb dokumentumok (információs, tájékoztató, funkcionális dokumentumok készítése pl.: 
prezentáció, hírlevél, önéletrajz, felhívás, reklám, prospektus, jelenléti ív, stb.). 
 
Adatok csoportosítása, rendszerezése különböző szempontok szerint  
  96 óra 
Adatbázis-kezelés alapjai. 
Adatbázis létrehozása, feltöltése, karbantartása. 
Adatszolgáltatás adatbázisból. 
Adatok rendszerezése, rendezése adatbázisban. 
Jelentések, kimutatások készítése adatbázisból. 
Egyedi űrlapok, jelentések készítése. 
Adatkereskedelem. 
Adatbázisok összekapcsolhatósága. 
Ügyfél nyilvántartás létrehozása, karbantartása. 
Címlisták létrehozása, karbantartása. 
Nyilvános adatbázisok szolgáltatásai. 
Adatgyűjtés nyilvános adatbázisokból. 
Adatbázis készítése, gyűjtött adatokból. 
Adatvédelem, adatbiztonság feladata, jogi háttere. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 
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2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 761 02 KISGYERMEK- GONDOZÓ, NEVELŐ 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ, valamint a III. Szociális ÁGAZATHOZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, két-évfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) aSzociáliságazat alábbi szakképesítéseire egységesen vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
 
54 762 01  Rehabilitációs nevelő, segítő 
54 762 02 Szociális asszisztens  
54 762 03 Szociális szakgondozó 
54 761 01  Gyermekotthoni asszisztens 
54 761 02 Kisgyermek-gondozó, nevelő 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
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az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
az 54 761 02 Kisgyermek-gondozó, nevelőszakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit 
tartalmazó ….../2013. (.. . …) xxx rendelet  
alapján készült.      
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 761 02  
 
Szakképesítés megnevezése: Kisgyermek-gondozó, nevelő 
 
Szakmacsoport száma és megnevezése: 2. Szociális szolgáltatások 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  III. Szociális  
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 60% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 40 % 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama:  
160 óra 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi vizsga 
Bemeneti kompetenciák: - 
Szakmai előképzettség: - 
Előírt gyakorlat: - 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: vannak 
Pályaalkalmassági követelmények: nincsenek 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
Szakmai készségfejlesztés és 
kommunikációs gyakorlat 

a szakmai készségfejlesztést kizárólag 
csoportvezetési képzésben részt vett 
pszichológus végezheti; a kommunikációs 
gyakorlatot pszichológus, szociális munkás, 
szociálpedagógus, okleveles 
gyógypedagógus, szupervízor 

Társadalomismeret  szociálpolitikus, okleveles szociális munkás, 
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szociológus, társadalomismeret szakos tanár 
Társadalomismereti és szociálpolitikai 
gyakorlat 

szociálpolitikus, szociális munkás, 
szociológus 

Szociálpolitikai, jogi és etikai 
ismeretek 

szociálpolitikus, jogász, szociális munkás 

Pszichológiai alapismeretek pszichológus, pedagógiai előadó, pszichiáter 
Pszichológiai gyakorlat pszichológus, pedagógiai előadó, pszichiáter 

Egészségügyi alapismeretek 
orvos, diplomás ápoló, egészségügyi 
szakoktató 

Népegészségügyi ismeretek 
orvos, diplomás ápoló, egészségügyi 
szakoktató 

Az elsősegélynyújtás gyakorlata 
orvos, diplomás ápoló, egészségügyi 
szakoktató 

Esetmegbeszélés A szociális, illetve a gyermekjóléti, 
gyermekvédelmi ellátás területén legalább 
hároméves gyakorlattal rendelkező, felsőfokú 
végzettségű szociális szakember 

Szupervízió 
szupervízori kiképzésben részt vett 
pszichológus, szociális munkás, 
szociálpedagógus 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:  
Demonstrációs terem 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
Tornaterem 
Zeneterem 
Könyvtár 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a két-évfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A két-évfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
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10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 
 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkavédelemi 
alapismeretek 

Munkavédelemi 
alapismeretek 

0,5   
  

    
  

   
  

    0,5   
  

    
Szakmai 
készségfejlesztés és 
kommunikációs 
gyakorlat    1           2     2    5       

Társadalomismeret 1,5   1,5   1   1  4     
Társadalomismereti 
és szociálpolitikai 
gyakorlat     0,5 72  1 108  1  4 70   
Szociálpolitikai, jogi 
és etikai ismeretek    1   1   2  4,5     
Pszichológiai és 
pedagógiai 
ismeretek  1   1,5      2  4,5     
Pszichológiai 
gyakorlat  0,5 70  0,5 33       2 54   

10 525-12 A 
szociális ellátás 
általános 
tevékenységei 

Egészségügyi 
alapismeretek              1      2    3         

Modul 10559-12 
azonosító száma 

Népegészségügyi 
ismeretek 0,5      1               2         
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Elsősegélynyújtási 
feladatok  

Az 
elsősegélynyújtás 
gyakorlata                1 32        1,5  36     

11499-12 
Foglalkoztatás  

Foglalkoztatás 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   

11498-12 
Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös 
szint) 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen nyelv 

    

  

    

  

    

  

        

  

2   
Gyermekvédelmi 
ismeretek   

 
  

 
  

 
    

 
1,5  

Gyógypedagógiai 
ismeretek   

 
  

 
  

 
    

 
1,5  

Gondozási, ápolási 
ismeretek   

 
  

 
  

 
    

 
2  

10522-12 
Gyermekellátási 
alapfeladatok 

Gondozási, ápolási 
gyakorlat   

 
  

 
  

 
    

 
 3 

Házi időszakos 
gyermek-
felügyeletiismeretek   

 
  

 
  

 
    

 
2  

10528-12  
Házi időszakos 
gyermek-felügyeleti 
feladatok 

A házi 
gyermekfelügyelet 
gyakorlata   

 
  

 
  

 
    

 
 1 

A napközbeni 
kisgyermekellátással 
kapcsolatos 
ismeretek   

 

  

 

  

 

    

 

1,5  

10529-12 
A napközbeni 
gyermekellátás 
feladatai 

A kisgyermekkori 
nevelés   

 
  

 
  

 
    

 
5  
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A kisgyermek 
gondozása   

 
  

 
  

 
    

 
2,5  

 
A napközbeni 
kisgyermekellátás 
gyakorlata   

 
  

 
  

 
    

 
 6 

Adminisztráció és 
tájékoztatás   

 
  

 
  

 
    

 
1,5  

10530-12 
A napközbeni 
gyermekellátás 
dokumentációs 
feladatai 

Dokumentációs 
gyakorlat 

  
 

  
 

  
 

    
 

 1 
összes óra 3,5  1,5   4  2  3  4  7  3  18,5  12,5 20  11 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 
2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 
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e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18         18 

témakör 1                                     

11
50

0-
12

 
M

un
ka

vé
de

le
m

i 
al

ap
is

m
er

et
e

k témakör 2                                     
Szakmai 
készségfejlesztés és 
kommunikációs 
gyakorlat 

   36           72      64  172   180        180 

Tanulástechnikai 
gyakorlat 

   36                    36    36        36 

A reális énkép 
szerepe a szociális 
segítésben 

              16      14  30  36       36 

A szakmai 
együttműködés 
készségei 

             10       10  20  20       20 

A veszteségek 
feldolgozása 
gyakorlat  

       10   10 20  24    24 

A kongruens 
kommunikáció 
gyakorlása 

       10   10 20   20    20 

A segítő kapcsolat 
eszközeinek 
alkalmazása 

              14      10  24    24       24  

A szakmai 
kommunikáció 
fejlesztése 

       12   10 22  20    20 

10
 5

25
-1

2 
 

A
 s

zo
ci

ál
is

 e
llá

tá
s 

ál
ta

lá
n

os
 te

vé
ke

ny
sé

g
ei

 

Társadalomismeret 54   54   36   32  176 144     144 
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A család és életmód 36   14        50 50     50 
Szociológiai 
alapismeretek 

 18      22                40  24          24 

A társadalmi struktúra       18      18          36  20          20 
A mai magyar 
társadalom 

            18      12    30  30          30 

Szervezetszociológia          20  20 20     20 
Társadalomismereti 
és szociálpolitikai 
gyakorlat 

    18 72  36 108  32 266  144 70   214 

Gyakorlat a család és 
életmód körében 

    18 36      54  50 18   68 

Szociológiai 
alapismereti gyakorlat 

     36  8 10   54  16 9   25 

Szociálpolitikai 
monitorozás 

       28 38  12 78  42 20   62 

Az intézmény 
megismerése 

                 60    20  80  36  23     59 

Szociálpolitikai, jogi 
és etikai ismeretek 

   36   36   64  136 162     162 

Szociálpolitikai 
alapismeretek 

   20        20 22     22 

Szociálpolitikai 
beavatkozást igénylő 
problémák 

   16        16 20     20 

A szociálpolitika 
intézményrendszere 

      10     10 12     12 

Jogi és családjogi 
alapismeretek 

      18     18 22     22 

A jóléti 
nagyrendszerek 

         20  20 22     22 
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A lokális ellátások          20  20 22     22 
Közigazgatási 
ismeretek 

         20  20 20     20 

A szociális segítés 
etikája 

      8   4  12 22     22 

Pszichológiai és 
pedagógiai ismeretek 

36   54      64  154 162     162 

Pszichológiai 
alapismeretek 

18           18 16     16 

Szociálpszichológiai 
jelenségek és 
folyamatok 

18         12  30 34     34 

Az életút 
pszichológiája 

   36        36 34     34 

A személyiség 
pszichológiája 

         22  22 34     34 

Szocializáció    18        18 10     10 
Pedagógiai 
alapismeretek 

         30  30 34     34 

Pszichológiai 
gyakorlat 

 18 70  18 33      139  72 54   126 

Gyermektanulmányok  18 70         88  54 30   84 
Az életút pszichikus 
jellemzői 

    18 33      51  18 24   42 

Egészségügyi 
alapismeretek 

      36   64  100 108     108 

Az emberi test 
felépítése és 
működése 

      16     16 28     28 

Kórok és kórokok       20     20 20     20 
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A betegségek tüneti 
és a betegmegfigyelés 
szempontjai 

         40  40 40     40 

A gondozás és a 
betegellátás laikus 
módszerei 

                   24   24  20          20  

Népegészségügyi 
ismeretek 

 18      36               54 72          72 

A társadalmi helyzet 
és az egészség 

18                     18  24          24 

Közegészség      12                 12  24          24 

Egészségmegőrzés    24        24 24     24 
Az elsősegélynyújtás 
gyakorlata 

               36  32     68     54  36     90 

Mechanikai sérülések, 
a gyermekbetegségek 
ellátása 

               18  20      38   36  20     56 
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Veszélyeztető 
állapotok 

               18  12     30    18  16      34 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

                              16   16 

témakör 1                                     
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Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

                              64   64 

témakör 1                                     

témakör 2                                     
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témakör 3                                     



 

823 
 

témakör 4                                     
Gyermekvédelmi 
ismeretek 

               48  48 

A gyermekvédelem 
története 

               5  5 

A gyermekvédelem 
jogi szabályozása 

               11  11 

A gyermekvédelem 
mai rendszere 

               11  11 

A gyermekvédelem 
pszichológiai 
vonatkozásai 

               10  10 

Szükségletek és 
erőforrások 

               11  11 

Gyógypedagógiai 
ismeretek 

               48  48 

Fejlődési 
rendellenességek, 
fogyatékosságok 

               18  18 

A gyógypedagógia, 
mint tudományág 

               10  10 

Fejlesztés, 
rehabilitáció 

               20  20 

Gondozási, ápolási 
ismeretek 

               64  64 

Ismeretek a 
gondozásról 

               16  16 

Gyermekbetegségek                16  16 

Ápolási ismeretek                16  16 
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Leggyakoribb 
gyermekbalesetek 

               16  16 
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Gondozási, ápolási 
gyakorlat 

                96 96 

 
Gondozási, ápolási 
feladatok 

                48 48 

 
Gyermekotthoni, 
bölcsődei feladatok 

                32 32 

 
Karbantartási, 
fertőtlenítési 
feladatok 

                16 16 

Házi időszakos 
gyermek-felügyeleti 
ismeretek 

               64  64 

Nevelési ismeretek                18  18 
A házi 
gyermekfelügyelet, 
mint speciális 
munkaterület  

               16  16 

A házi időszakos 
gyermekellátás 
pszichológiai 
dimenziói 

               16  16 

A gyermek ellátásával 
kapcsolatos ismeretek 

               14  14 

Házi időszakos 
gyermek-felügyelet 
gyakorlata 

                32 32 

A gyermekfelügyelet 
dokumentációjának 
gyakorlata 

                8 8 
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Gyermekellátási 
gyakorlat 

                24 24 
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A napközbeni 
kisgyermekellátással 
kapcsolatos ismeretek 

               48  48 

A napközbeni ellátás 
rendszere és formái 

               10  10 

Az egyes 
szolgáltatások 
jellemzői 

               16  16 

A család és az 
intézmény kapcsolata 

               22  22 

A kisgyermekkori 
nevelés 

               160  160 

A kisgyermeknevelő, 
mint hivatás 

               16  16 

A kisgyermeknevelő 
attitűdje, képességek, 
készségek 

               16  16 

A kisgyermek 
személyiségének 
fejlődés 

               16  16 

A kisgyermekkor 
pedagógiája 

               16  16 

A gyermek 
viselkedésének 
zavarai 

               16  16 

Eltérő fejlődés, korai 
fejlesztés 

               16  16 

A csecsemő és 
kisgyermek 
mozgásfejlődése 

               10  10 
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A gyermek 
játéktevékenysége 

               16  16 
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A csecsemő és 
kisgyermek 
beszédfejlődése 

               10  10 

Gyermekirodalom, 
ének, zene, vizuális 
nevelés 

               28  28 

A kisgyermek 
gondozása 

               80  80 

A három év alatti 
gyermekgondozási 
feladatai 

               20  20 

A bölcsődei nevelés - 
gondozás sajátosságai 

               20  20 

A napközbeni 
ellátásban részesülő 
kisgyermek tárgyi 
környezete 

               12  12 

A kisgyermek 
táplálása 

               18  18 

A kisgyermek 
egészsége 

               10  10 

A napközbeni 
kisgyermekellátás 
gyakorlata 

                192 192 

Az ellátási 
szükségletek 
felmérésének 
gyakorlata 

                16 16 

A gyermek 
megfigyelésének 
gyakorlata 

                80 80 

Bölcsődei gyakorlat                 96 96 
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Adminisztráció és 
tájékoztatás 

               48  48 

Kölcsönös 
tájékozódás a 
gyermekről és az 
intézményről 

               16  16 

Az intézmény 
működésével 
kapcsolatos 
dokumentumok 

               12  12 

Az egészségvédelem 
dokumentációja 

               10  10 

Az intézmény 
ellenőrzésével 
kapcsolatos 
dokumentumok 

               10  10 

Dokumentációs 
gyakorlat 

                32 32 
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Bölcsődei 
dokumentáció 
vezetésének 
gyakorlata 

                32 32 

Összesen  126  54  180 36  108  144  224  96    666  450 640 352 992 

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283 1116 
160 

992 2268 

Elméleti óraszámok/aránya 1306 óra 57,58%     

Gyakorlati óraszámok/aránya 962 óra   42,41%   
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 



 

828 
 

A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra meghatározott 
tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12azonosító számú 
 
Munkavédelmi alapismeretek 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretekmegnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

11500-12 Munkavédelmi alapismeretek  

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m
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ör

 3
 

té
m
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ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Munkavédelmi alapismeretektantárgy      …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1        …óra/… óra 
  
 . 
 
1.3.2. Témakör 2        …óra/… óra 
 
 . 
  
1.3.3. Témakör 3        …óra/… óra 
 
 . 
  
1.3.4. Témakör 4        …óra/… óra 
 
 . 
  
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
A 
10525 - 12 azonosító számú 
A szociális ellátás általános tevékenységei 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A(z) 10525 - 12 azonosító számú a szociális ellátás általános tevékenységei  megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 
 

Szakmai készségfejlesztés és 
kommunikációs gyakorlat 

Társadalomismeret Társadalomismereti és 
szociálpolitikai 
gyakorlat 

Szociálpolitikai, jogi és etikai 
ismeretek 

10 525 - 12 a szociális ellátás általános 
tevékenységei   
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FELADATOK 

Tiszteletben tartja a szolgáltatást igénybe vevők 
értékeit, autonómiáját, identitását, érdekeiket szem 
előtt tartva oldja meg az etikai dilemmákat 

 
      

 x 
   x 

 
      

x           x 

Munkája során kezeli előítéleteit, a szerep-
összeférhetetlenségeket 

 
   

 x 
x  

 
   

           x 

A szakmai titoktartás szabályai szerint kezeli a 
birtokába jutott információkat 

 
  x 

 x 
x  

 
   

           x 

Együttműködik más szakemberekkel, betartja 
szakmai illetékessége határait 

 
 x  

  
  

 
   

           x 

Alkalmazza az önismeret-fejlesztés, az önvédelem 
és a szakmai hitelesség megőrzésének technikáit 

x 
x   

x  
  

 
   

           x 

A segítséget kérőkkel kapcsolatot épít ki, 
nondirektív, segítő beszélgetést folytat 

 
   

 x 
  

 
   

            

Értelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a 
konfliktuskezelés különböző módszereit 

 
 x  

x  
x x 

 
  x 

 
x 

           

Értelmezi a szolgáltatást igénybe vevő problémáit 
a fiziológiai, a társadalmi, pszichológiai és 

 
   

 x 
 x 

 
   

    x        
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szociálpszichológiai folyamatok tükrében 
Értelmezi a társadalompolitikai és szociálpolitikai 
jelenségeket, alapfogalmakat, alapvető 
összefüggéseket 

 
   

  
 x 

 
   

x    x x x x x x x  

SZAKMAI ISMERETEK 
Az államigazgatás alapjai, a közigazgatási és 
hatósági eljárás szabályai, az állam és az 
önkormányzatok felépítése, feladatai 

 
      

  
    

 
      

       x   x  

Jog, család- és gyermekjog, adatvédelem, a jóléti 
és társadalombiztosítási ellátások jogi keretei 

 
   

  
  

 
   

    x   x   x  

A szociális, az egészségügyi, a közoktatási és a 
gyermekvédelmi rendszer önkormányzati és nem 
önkormányzati keretei, formái, 
intézményrendszerük 

 

   

  

  

 

   

    x  x      

A szociálpolitika alapjai, az érdekek és ideológiák 
összefüggései, a szociálpolitika céljai, értékei és 
dilemmái; a problémának definiált társadalmi 
jelenségek és a megoldásukra hivatott állami 
beavatkozás technikái, eszközei, formái 

 

   

  

  

 

   

    x x x      

Szakmai etikai szabályok és alkalmazásuk a 
szociális szolgáltatások területén, az intézmények 
etikai kódexei, a szociális szakemberek 
kompetencia határai  

 

 x  

  

  

 

  x 

           x 

Szociológiai alapfogalmak, szociológiai 
adatfelvételi módszerek 

 
   

  
 x 

x 
   

            

A társadalmi struktúrát létrehozó, rejtett és 
láthatóvá tevő viszonyok, a társadalmi integráció, 
dezintegráció, szegregáció fogalma 

 
   

  
 x 

x 
x x x 

            

A társadalmi egyenlőtlenségek, a szegénység, a 
társadalmi integrációt veszélyeztető jelenségek és 
újratermelődésük okai, deviáns jelenségek a 
társadalomban, a veszélyeztetett csoportok és 

 

   

  

 x 

x 

x x x 
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térségek jellemzői 
A mai magyar társadalom szerkezete, a társadalmi 
mobilitás jellemzői, a problémának definiált 
társadalmi jelenségek 

 
   

  
 x 

x 
x x x 

            

A helyi társadalom szerkezete, a helyi erőforrások 
és hiányok  

 
   

  
 x 

x 
x x x 

            

Az egyén társadalmi meghatározottsága, a 
társadalom ártó-védő hatásai 

 
   

  
 x 

x 
x x x 

x x           

A család és életmód fogalma, a családi életciklus, 
életút szakaszai, a család szocializációs szerepe, 
az átörökítés összefüggései 

 
   

  
 x 

x 
x x  

x x           

Az életútinterjú készítésének fázisai        x     x x           
Az emberi test felépítése, szerveződési szintjei, a 
szervrendszerek felépítése, működése és 
működésének szabályozási szintjei 

 
   

  
  

 
   

            

A gyermek biológiai fejlődését meghatározó 
tényezők, életkori szakaszok és jellemzői, 
rendellenes fejlődésre utaló, a kóros állapotot 
jelző tünetek 

 

   

  

  

 

   

            

Lelki jelenségek és folyamatok, a pszichológiai 
adatszerzés módszerei 

 
   

  
  

 
   

            

Személyiség-pszichológia, fejlődéslélektan és 
szociálpszichológia 

 
   

  
  

 
   

            

Vonzalmak és taszítások jellemzői, az előítéletek 
kialakulásának okai és működésének jellemzői 

 
x   

  
  

 
   

            

A csoportok kialakulása, szerkezete és a 
csoportközi viszonyok jellemzői, az 
együttműködés szociálpszichológiai jellemzői 

 
x x x 

x  
  

 
   

            

A konfliktusok fajtái és a konfliktuskezelés 
módszerei 

 
      

x  
    

 
      

            

A segítés pszichológiai összefüggései     x                    
Az önismeret forrásai, az én-védő technikák  x                       



 

 835 
 

A kommunikáció csatornái, jellemzői, a 
nondirektív és a segítő beszélgetés jellemzői 

 
   

x  
  

 
   

            

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, írásban 
és szóban való alkalmazása 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

Informatikai eszközök használata             x x           
Információforrások kezelése             x x x x         
Diagram, nomogram olvasása, értelmezése, 
készítése 

 
      

  
    

 
      

x x           

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Elhivatottság, elkötelezettség x x x x x x x                  
Döntésképesség                     x x x x         
Stressz-tűrő képesség                         
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Empátia készség                     x x x x         
Tolerancia             x x x x         
Kapcsolatteremtő készség             x x x x         
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés                     x x x x         
Problémaelemzés és - feltárás x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Rendszerben való gondolkodás        x x x x x x x x x x x x x x x x x 
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Pszichológiai és pedagógiai 
ismeretek   

Pszichológiai 
gyakorlat 

Egészségügyi 
alapismeretek 

10 525 - 12 a szociális ellátás általános 
tevékenységei   
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FELADATOK 
Tiszteletben tartja a szolgáltatást igénybe vevők 
értékeit, autonómiáját, identitását, érdekeiket szem 
előtt tartva oldja meg az etikai dilemmákat 

 
x   x  x 

x  x 
 x 

 x 
    

 x 

Munkája során kezeli előítéleteit, a szerep-
összeférhetetlenségeket 

 
x x  

 x 
x 

x 
  

  

A szakmai titoktartás szabályai szerint kezeli a 
birtokába jutott információkat 

 
   

 x 
 

 
  

  

Együttműködik más szakemberekkel, betartja 
szakmai illetékessége határait 

 
   

 x 
 

 
  

 x 

Alkalmazza az önismeret-fejlesztés, az önvédelem 
és a szakmai hitelesség megőrzésének technikáit 

 
 x x 

  
 

 
  

  

A segítséget kérőkkel kapcsolatot épít ki, 
nondirektív, segítő beszélgetést folytat 

 
   

  
 

 
  

 x 

Értelmezi a konfliktusokat, alkalmazza a  x    x x x     
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konfliktuskezelés különböző módszereit 
Értelmezi a szolgáltatást igénybe vevő problémáit a 
fiziológiai, a társadalmi, pszichológiai és 
szociálpszichológiai folyamatok tükrében 

x 
x x x 

x x 
x 

x 
x x 

x x 

Értelmezi a társadalompolitikai és szociálpolitikai 
jelenségeket, alapfogalmakat, alapvető 
összefüggéseket 

 
   

  
 

 
  

  

SZAKMAI ISMERETEK 
Az államigazgatás alapjai, a közigazgatási és 
hatósági eljárás szabályai, az állam és az 
önkormányzatok felépítése, feladatai 

 
      

   
  

  
    

  

Jog, család- és gyermekjog, adatvédelem, a jóléti 
és társadalombiztosítási ellátások jogi keretei 

 
   

  
 

 
  

  

A szociális, az egészségügyi, a közoktatási és a 
gyermekvédelmi rendszer önkormányzati és nem 
önkormányzati keretei, formái, 
intézményrendszerük 

 

   

  

 

 

  

  

A szociálpolitika alapjai, az érdekek és ideológiák 
összefüggései, a szociálpolitika céljai, értékei és 
dilemmái; a problémának definiált társadalmi 
jelenségek és a megoldásukra hivatott állami 
beavatkozás technikái, eszközei, formái 

 

   

  

 

 

  

  

Szakmai etikai szabályok és alkalmazásuk a 
szociális szolgáltatások területén, az intézmények 
etikai kódexei, a szociális szakemberek 
kompetencia határai  

 

   

  

x 

x 

  

  
x 

Szociológiai alapfogalmak, szociológiai 
adatfelvételi módszerek 

 
   

  
 

 
  

  

A társadalmi struktúrát létrehozó, rejtett és 
láthatóvá tevő viszonyok, a társadalmi integráció, 
dezintegráció, szegregáció fogalma 
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A társadalmi egyenlőtlenségek, a szegénység, a 
társadalmi integrációt veszélyeztető jelenségek és 
újratermelődésük okai, deviáns jelenségek a 
társadalomban, a veszélyeztetett csoportok és 
térségek jellemzői 

 

   

  

 

 

  

  

A mai magyar társadalom szerkezete, a társadalmi 
mobilitás jellemzői, a problémának definiált 
társadalmi jelenségek 

 
   

  
 

 
  

  

A helyi társadalom szerkezete, a helyi erőforrások 
és hiányok  

 
   

  
 

 
  

  

Az egyén társadalmi meghatározottsága, a 
társadalom ártó-védő hatásai 

x 
x x x 

x x 
x 

 
  

  

A család és életmód fogalma, a családi életciklus, 
életút szakaszai, a család szocializációs szerepe, az 
átörökítés összefüggései 

x 
x x x 

x x 
x 

 
  

  

Az életútinterjú készítésének fázisai   x   x x      
Az emberi test felépítése, szerveződési szintjei, a 
szervrendszerek felépítése, működése és 
működésének szabályozási szintjei 

 
   

  
 

 
x  

  

A gyermek biológiai fejlődését meghatározó 
tényezők, életkori szakaszok és jellemzői, 
rendellenes fejlődésre utaló, a kóros állapotot jelző 
tünetek 

 

 x x 

x x 

 

 

x x 

x x 

Lelki jelenségek és folyamatok, a pszichológiai 
adatszerzés módszerei 

x 
   

 x 
 

 
  

  

Személyiség-pszichológia, fejlődéslélektan és 
szociálpszichológia 

x 
x x x 

x x 
 

 
  

  

Vonzalmak és taszítások jellemzői, az előítéletek 
kialakulásának okai és működésének jellemzői 

 
x x x 

x x 
 

 
  

  

A csoportok kialakulása, szerkezete és a 
csoportközi viszonyok jellemzői, az 
együttműködés szociálpszichológiai jellemzői 

 
x   
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A konfliktusok fajtái és a konfliktuskezelés 
módszerei 

 
 x  x x  

x  x 
  

  
    

  

A segítés pszichológiai összefüggései  x           
Az önismeret forrásai, az én-védő technikák  x x  x        
A kommunikáció csatornái, jellemzői, a 
nondirektív és a segítő beszélgetés jellemzői 

 
x   

  
 

 
  

  

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, írásban és 
szóban való alkalmazása 

x 
 x x  x  

x x  
x  

x  
x  x  

x x 

Informatikai eszközök használata       x x     
Információforrások kezelése       x x     
Diagram, nomogram olvasása, értelmezése, 
készítése 

 
      

   
  

 x 
    

  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Elhivatottság, elkötelezettség       x x  x  x 
Döntésképesség            x x     x  x 
Stressz-tűrő képesség       x x  x  x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Empátia készség           x x       x 
Tolerancia       x x    x 
Kapcsolatteremtő készség       x x    x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés           x  x     x  x 
Problémaelemzés és - feltárás       x x  x  x 
Rendszerben való gondolkodás x x x x x x x x x x x x 
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Szakmai készségfejlesztés és kommunikációs gyakorlat tantárgy   
172óra/180óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja támogatni azegyéni tanulási stratégiák kialakítását,a szociális 
képzés eredményes elvégzését;a segítő kapcsolat létesítéséhez és működtetéséhez szükséges 
készségek és a személyiség fejlesztése. A reális énkép kialakítása, a viselkedés kontrollálása. A 
szakmai önismeret fejlesztése és annak tudatosítása, hogy a szociális szakember számára a 
személyiség munkaeszköz. A nyílt és kongruens kommunikáció alkalmazása. A saját 
kommunikáció kontrollálása, a kommunikáció fejlesztésének módszereinek, eszközeinek 
bővítése 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Nem információkra, hanem a tanulók családban, a gyermekellátó és oktatási intézményekben, a 
kortárscsoportokban, szűkebb és tágabb társadalmi közegekben szerzett eddigi 
élettapasztalataira, önismeretére és személyiségének jellemzőire alapozva folynak a 
tréningszerű foglalkozások, ahol a kölcsönös interakciók során felmérhetik saját és mások 
hatását a társas helyzetekben, társas kapcsolatokban. 
Témakörök  
 
Tanulástechnikai gyakorlat    36 óra/36 óra 
  
A tanulást befolyásoló külső, belső és lelki (képességek, készségek, motiváció, érdeklődés, 
elvárások) tényezők  
A tanulási módszerek, eszközök szerepe a hatékony tanulásban 
Írás, olvasás, szövegértés, elemzés, visszaadás problémái; az egyes készségek fejlesztése 
A modern technikai eszközök használatának előnyei 
A sajátélményű tanulás 
A szakmai tanulás a terepen 
A vizsgadrukk és kezelése 
 
A reális énkép szerepe a szociális segítésben  30 óra/36óra 
 
A másik ismerete 
Önismeret, önismeret-fejlesztés 
A segítő szakmák hatása a személyiségre 
Önvédelmi technikák  
Rekreációs lehetőségek 
A kiégés jelei 
A kiégés elleni védekezés 
 
A szakmai együttműködés készségei   20 óra/20óra 
 
Az együttműködés szociálpszichológiai, csoportdinamikai összefüggései 
Az eltérő személyiségek, értékek, életstílus, kultúrák elfogadása a gyakorlatban 
Empátia 
Az előítéletek 
A konfliktusok 
Konfliktus-megoldási technikák és módszerek modellálása 
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A veszteségek feldolgozása gyakorlat   20 óra/24óra 
  
A személyes veszteségek  
A veszteségek feldolgozásának szakaszai 
A veszteségek feldolgozásának lehetőségei a csoportban 
 
A kongruens kommunikáció gyakorlása   20 óra/ 20 óra 
 
 A kommunikáció és a társas érintkezés kultúrája 
Az adekvát kommunikáció 
A sajátos kommunikációs jelzések értelmezése, tolerálása 
A saját kommunikáció kontrollásása és hatótényezőinek felismerése 
A nyílt és kongruens kommunikáció gyakorlása 
A metakommunikációs jelek értelmezése 
A kommunikációs zavarok és a kommunikációt zavaró körülmények felismerése 
 
A segítő kapcsolat eszközeinek alkalmazása   24 óra/24 óra 
 
A kommunikáció szimmetriája és aszimmetriája 
A segítséget kérő ember kommunikációjának értelmezése 
A segítséget kérő ember kommunikációs hiányosságainak tolerálása  
Az emberi kiszolgáltatottság jeleinek felismerése 
Nondirektív kommunikáció 
A problémafeltárás kommunikációs eszközei 
A segítő beszélgetés 
 
 A szakmai kommunikáció fejlesztése    22 óra/  20óra 
 
 
Az írásos és a szóbeli kommunikáció és információszolgáltatás 
A kulturált vitakészség fejlesztése 
A meggyőzés kommunikációs eszközeinek alkalmazása 
A szakmai fogalomkészlet alkalmazása szóban és írásban 
A kliens kommunikációs készségének fejlesztése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás):8-15 fős csoportokban szervezett csoportmunka, ennyi 
főre kialakított csoportszobában, ahol lehetőség van a körbeülésre 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) szabad interakciós, encounter, dráma, pszichodráma csoport strukturált gyakorlatok 
vagy más a csoportmunkára alkalmas technika 
 
A tantárgy értékelésének módjaa foglalkozások célja az önismeret és a személyiség fejlesztése, 
ezért a teljesítmény és az értékelés mindig egyéni. A csoportos munka során a csoportvezető a 
választott módszernek megfelelően egyéni és csoportos visszajelzést ad. A fejlődés feltétele a 
jelenlét, amit a csoportvezető aláírásával igazol, és ez megfelel a követelmények teljesítésének. 
A vizsgára bocsátás feltétele igazolás, amely minimum „120 órás szakmai (60 óra 
kommunikációs, 60 óra személyiségfejlesztő) készségfejlesztés” teljesítéséről szól. 
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Társadalomismeret tantárgy      176óra/144óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja a társadalomban és a szűkebb környezetben érvényesülő társadalmi 
szabályok felismerésének segítése, a társadalmi folyamatok értelmezése, az előítéletek 
keletkezésének okaival való szembenézés, a társadalom struktúrájának, működésének 
megismerése, az egyenlőtlenségek, a szegénység kialakulásának területi és társadalmi okai, 
jellemzői, és csökkentésük eszközeinek értelmezése. 
 
 Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A középiskolai társadalomismeret, a történelem tantárgy társadalomtörténeti fejezetei, valamint 
társadalomföldrajzi információk, a demográfiai és gazdasági adatok ábrázolási technikái. 
Témakörök  
 
A család és életmód     50 óra/50 óra 
  
A család fogalma és funkcióiés ezek történelmi változása 
A család helye, szerepe, szerkezete, jelentősége, működése és működési zavarai 
Az életmód, életvitel összetevői 
Az életmódkutatás technikái 
Családi és társadalmi szerepek 
Az emberi szükséglete rendszere 
A család szocializációs szerepe, a családi gazdálkodás 
A családi életciklus, életút 
Az életútinterjú tervezése, szervezése, készítése, feldolgozása és értelmezése 
A kultúra, szubkultúra, hagyományok, életmód, szokások, életvitel fogalma, meghatározó 
tényezői, összetevői 
Értékek, normák, szankciók; normáktól való eltérés 
A család szerkezete és annak ábrázolása 
A család, mint támogató rendszer, és mint problémaforrás 
A család szerepe a társadalmi egyenlőtlenségek újratermelésében 
A gyerek, az idős, a beteg és a fogyatékos ember helye a családban, magányosság a családon 
belül 
 
Szociológiai alapismeretek     40óra/24óra 
 
A társadalom fogalma, működése 
A szociológia alapfogalmai és alapvető összefüggései, a társadalom megismerésének 
sajátosságai 
A szociológiai adatfelvétel módszerei: megfigyelés, dokumentumelemzés, kísérlet és a 
kérdezéses technikák 
A társadalom összetételét mutató adatok (életkori, egyéb demográfiai megoszlás, nemzetiségi, 
etnikai összetétel, foglalkozási szerkezet, stb.) értelmezése és ábrázolási technikái 
A helyi társadalom szerkezete és jellemzői 
A helyi erőforrások és hiányok felmérésének dimenziói és módszerei 
 
A társadalmi struktúra     36óra/20óra 
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Alapfogalmak (társadalmi struktúra, rétegződés, státusz, státuszcsoport) 
A struktúrát generáló és manifeszt viszonyok 
Az egyén társadalmi meghatározottsága 
Társadalmi újratermelés, újratermelődés 
A társadalmi egyenlőtlenségek újratermelésének, újratermelődésének okai, mechanizmusai 
A társadalmi egyenlőtlenségek dimenziói, ezek feltárásának és ábrázolásának technikái 
A társadalom ártó-védő hatása 
Különbözőség, másság 
A deviancia fogalma, elméletei, kialakulásuk okai, társadalmi megítélése és annak változása 
A társadalmi integráció, dezintegráció fogalma, folyamata 
Az anómia jelensége, megjelenése a társadalomban 
 
A mai magyar társadalom     30 óra/30óra 
 
A mai magyar társadalom szerkezete, térbeli jellemzői, 
Az egyenlőtlenség fogalma, dimenziói a mai magyar társadalomban, 
A szegénység és depriváció értelmezése és jellemzői 
A szegénység szubkultúrája 
A társadalmi integrációt veszélyeztető jelenségek: munkanélküliség, hajléktalanság, a 
cigányság hátrányainak halmozódása, kirekesztés, előítéletek 
A deviáns jelenségek a társadalomban, okai, formái, mérete és szociológiai jellemzői a mai 
Magyarországon 
A veszélyeztetett csoportok és térségek, diszkrimináció 
A társadalom, a család és az iskola szerepe az egyenlőtlenségek, a szegénység mérséklésében 
és újratermelésében 
A társadalmi mobilitás fogalma és jellemző 
 
 Szervezetszociológia      20 óra/20 óra 
A szervezet fogalma, a bürokratikus szervezet 
A szervezetek, mint nyílt rendszerek kialakulását, működését és megváltozását befolyásoló 
tényezők; belső és külső kapcsolatok 
A szervezeti struktúrák: munkamegosztás, hatáskör, koordinációs eszközök, konfiguráció, 
döntési szintek, szabályzatok, célok, küldetés, hatékonyság 
A szociális ellátás állami, egyházi és civil szervezetei, intézményeik 
A szociális és gyermek ellátási intézmények, mint szervezetek 
A döntési szintek és szabályok 
A kliens, a gyermek helye az ellátás folyamatában, az ellátó intézményekben 
 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
Átlagos tanterem, vagy könyvtár 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   
2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.3. kiselőadás x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.11. házi feladat x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Társadalomismereti és szociálpolitikai gyakorlat tantárgy 86 óra/144 óra* 
180 óra ögy/70 óra ögy 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja: olyan módszerek, technikák, praktikus információ szerzési 
lehetőségek nyújtása, alkalmazásuk gyakorlása, amelyek segítségével a tanulók képesek 
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lesznek feltárni, megérteni az őket körülvevő társadalom az elemi jellemzőit, összefüggéseit, a 
szociálpolitika és a szociálpolitikai intézmények működését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A középiskolai társadalomismeret, a történelem tantárgy társadalomtörténeti fejezetei, valamint 
társadalomföldrajzi információk, a demográfiai és gazdasági adatok ábrázolási technikái. 
Témakörök  
 
Gyakorlat a család és életmód körében   18 óra/50 óra/ 
36 óra ögy/18óra ögy 
 
Egy, a tanulók által kiválasztott(nem a szociális ellátás klienseként élő) család egy felnőtt 
tagjával készített életútinterjú előkészítése, megvalósítása, értelmezése és feldolgozása; az 
Szvk-ban előírt formában: („Párbeszédes formában, minimum 15 oldalon leírt, önállóan felvett 
életútinterjú”). 
 
.Szociológiai alapismereti gyakorlat   8óra/16 óra/ 
46 óra ögy/ 9 óra ögy 
A tapasztalatok értelmezése a szociológia alapfogalmainak és alapvető összefüggéseinek 
rendszerében. 
A szociológiai adatfelvétel módszereinek alkalmazása (megfigyelés, dokumentumelemzés, 
kísérlet és a kérdezéses technikák). 
A társadalom összetételét mutató adatok értelmezése és ábrázolása 
Adatgyűjtés és értelmezés a helyi társadalom szerkezetének és jellemzőinek tárgykörében. 
A helyi erőforrások és hiányok felmérési technikáinak gyakorlása. 
 
Szociálpolitikai monitorozás    40 óra/42 óra/ 
38óra ögy/20 óra ögy 
 
A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás állami, egyházi és civil szervezetei, 
intézményrendszerük. 
A képző intézmény/iskola környezetében tevékenykedő, elérhető szociális, foglalkoztatási, 
családtámogatási, köznevelési, gyermekjóléti, gyermekvédelmi és munkaügyi intézmények 
monitorozás-szintűmegtekintése, feladatainak és működésüknek áttekintő megismerése. 
A jóléti ellátások és támogatások rendszerének megismerése, az ellátások megszerzésének 
feltételeinek és szabályainak áttekintése. 
Élmények és motívumok nyújtása annak érdekében, hogy a tanulók segítséget kapjanak a 
specializáció, az elsajátítani kívánt konkrét szakképesítés kiválasztásához. 
A monitorozás során a tanulók naplót vezetnek, és részletes jegyzeteket készítenek a 
tapasztalatokról. 
 
 
 Az intézmény megismerése    20 óra/36 óra/ 
60óra ögy/23 óra ögy 
 
A monitorozás során megismert intézményekből a tanulók érdeklődésüknek megfelelően 
választanak, hogy az adott intézményt részletesebben megismerjék. 
Az intézmény helye a szociális, gyermekjóléti, gyermekvédelmi, köznevelési, közigazgatási 
rendszerben; az adott település ellátási rendszerében. 
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Az intézmény profilja és tevékenységének rendszere. 
Az intézmény külső és belső kapcsolatrendszerének megismerése. 
Az intézmény működését szabályozó jogszabályok, pénzforrási lehetőségeinek feltárása. 
Az intézmény belső struktúrájának, tárgyi feltételeinek, működésének, fenntartásának, döntési 
folyamatának megismerése. 
A kínált szolgáltatások és a kliensek szükségletei közötti viszony feltárása. 
Információk gyűjtése a szolgáltatásokhoz való hozzájutás feltételeiről, lehetőségeiről. 
Az alkalmazott szupervízió formái; a munkacsoportok közötti együttműködés. 
Az intézmény adminisztrációja. 
A gyakorlat során a tanulók naplót vezetnek, és részletes jegyzeteket készítenek a 
tapasztalatokról. 
„Az előzetesen megvalósított, egybefüggő, két hetes gyakorlatról szóló Napló”. 
 
A képzési helyszín jellege 
Az iskolai feldolgozásokhoz átlagos tanterem, vagy könyvtár 
Az intézményi gyakorlathoz az iskola által összeállított a szociális, gyermekjóléti, 
gyermekvédelmi, köznevelési, szociális igazgatási rendszerben; az adott település ellátási 
rendszerében szerepet játszó intézmények köre, akik együttműködnek az iskolával a gyakorlati 
képzés lebonyolítása érdekében. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    
3. Képi információk körében     
3.1. organikus rajz értelmezése x x   
3.2. organikus rajz készítése leírásból x x   

4. Komplex információk körében     

4.1. Jegyzetkészítés eseményről x    
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kérdéssor alapján 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
A gyakorlat során a tanulók naplót vezetnek, és részletes jegyzeteket készítenek a 
tapasztalatokról, s ezt a naplót, mint a vizsgára bocsátás egyik SzVK szerinti feltételét leadják a 
képző intézménynek/iskolának („Az előzetesen megvalósított, egybefüggő, két hetes 
gyakorlatról szóló Napló”) 
 
Szociálpolitikai, jogi és etikai ismeretek tantárgy  136 óra/162 óra* 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja: közvetíteni azokat a fogalmakat, összefüggéseket, amelyek a 
szociálpolitikát, mint önálló diszciplínát és a társadalmi integráció megteremtésére és 
megőrzésére törekvő szakmai gyakorlatot meghatározzák; bemutatni azokat az ideológiákat, 
érdekeket, értékeket, amelyek befolyásolják a mindenkori gyakorlatot, az alkalmazott 
technikákat és eszközöket. Alapismereteket nyújtani az állam-, és jogtudomány témaköréből, 
alkalmazható tájékozottságot nyújtani a szociális szolgáltatások, a gyermekjólét és 
gyermekvédelem területén érvényesülő jogszabályokról, a közigazgatási eljárás szabályaival 
felvértezni a majdani szociális szakembereket, hogy a gyermekek, családok, csoportok, 
közösségek és a különböző szociális problémákkal küzdő kliensek érdekérvényesítését 
támogathassák. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A középiskolai társadalomismeret, a történelem tantárgy társadalomtörténeti fejezetei, valamint 
társadalomföldrajzi információk. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Szociálpolitikai alapismeretek     20 óra/22 óra 
  
A társadalompolitika, szociálpolitika, jóléti politika, szegénypolitika fogalma 
A szociálpolitika, mint önálló diszciplína, és mint a társadalmi integritás megőrzésének 
eszköze, alapvető összefüggései, feladata, intézményrendszere 
A szociálpolitika céljai, az értékek szerepe a szociálpolitikában: szabadság, egyenlőség, 
szolidaritás, tolerancia, igazságosság; az értékek érvényesítésének dilemmái 
Az ideológiák (liberalizmus, konzervativizmus és a szociáldemokratizmus) jóléti politikája és 
az érdekek szerepe a szociálpolitikában; többszektorúság és finanszírozás a szociális ellátások 
területén 
A szükségletek rendszere és a szükséglet-kielégítés módjai 
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A piac szerepe a szükségletek kielégítésében, a piaci működés differenciáló hatása 
következtébenjelentkező szociális problémák 
Az állami újraelosztás és az állami beavatkozás eszközei: piac-befolyásoló intézkedések, 
adópolitika, pozitív diszkrimináció, stratégiai szabályozás, stb 
Alapelvek: biztonságra törekvés, prevenció, finanszírozhatóság, kiszámíthatóság, a ráfordítások 
és biztonság egyensúlya, megfelelő időben, a szükséges ideig, szubszidiaritás, a kevésbé 
választhatóság, értékmegőrzés, rászorultság, érdemesség elve 
A problémának definiált társadalmi jelenségek és a hozzájuk kapcsolódó intézkedések, 
ellátások 
A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás állami, egyházi és civil szervezetei, 
intézményrendszere 
Az ellátás technikái, dilemmái: prevenció-korrekció, integráció-szegregáció, pénzbeli-
természetbeni, normativitás - diszkrecionalitás, univerzalitás-szelektivitás, hatékonyság- 
hatásosság, autonómia-kontroll 
 
 
  Szociálpolitikai beavatkozást igénylő problémák  16 óra/20 óra 
 
A szegénység, munkanélküliség, a munkaképes korúak inaktivitását csökkentő intézkedések, a 
lakhatási költségek növekedése, a hajléktalanság, elöregedés, devianciák, a fogyatékosok 
hátrányai 
A gyermekek hátrányai, a diszkrimináció és a társadalmi kirekesztés, a migráció, a menekültek 
A szociális, foglalkoztatási, családtámogatási, gyermekjóléti, gyermekvédelmi és munkaügyi 
intézményrendszer feladatai és működésük 
A támogatások rendszere, megszerzésének feltételei és szabályai 
Az ellátottak helye az intézményi struktúrában, a jogosultságok érvényesítésének lehetőségei és 
akadályai 
A diszkrimináció és a társadalmi kirekesztés 
Területi differenciálódás 
 
A szociálpolitika intézményrendszere   10 óra/12 óra 
 
 
A szociális, foglalkoztatási, családtámogatási, gyermekjóléti, gyermekvédelmi és munkaügyi 
intézményrendszer feladatai és működésük 
Az állami, önkormányzati, egyházi és civil szféra intézményei 
A térség intézményeinek köre 
A támogatások rendszere, megszerzésének feltételei és szabályai 
Az ellátottak helye az intézményi struktúrában, a jogosultságok érvényesítésének lehetőségei és 
akadályai 
A segítő szakmák szerepe az ellátásban 
 
 Jogi és családjogi alapismeretek     18 óra/22 óra 
Átfogó ismeretek nyújtása az állam- és a jogtudomány fogalomrendszeréről, az államszervezet 
felépítéséről, alkotmányos alapjairól 
Az állam fogalma és funkciói, az állam történeti változásai 
A hatalmi ágak megoszlása 
A jogszabályok hierarchiája 
Az emberi és polgári jogok szabályai; a személyiség- és adatvédelem szabályai 
Az Alkotmánybíróság, az alapvető jogok biztosa  
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Jog- és adatvédelem, a személyes adatok védelme és a közérdekű adatok nyilvánosságának 
egymáshoz való viszonya 
Az adatvédelem jogi garanciái 
A gyermekek jogairól szóló nemzetközi megállapodások és hazai jogszabályok 
A gyermek és fiatalkorúak büntethetősége, a gyermek és fiatalkorúak büntetésének irányelvei, 
a velük szemben alkalmazható büntetési tételek 
A családjogi törvény  
Gyermeki és szülői jogok, kötelességek 
A szociális jogok és szociális minimumok 
Ellátott-jogi és gyermekjogi képviselő 
 
A jóléti nagyrendszerek       20 óra/22 óra 
 
A jóléti védelemkeretei, formái 
A társadalombiztosítási rendszere, az egészségbiztosítási és nyugdíjbiztosítási ellátások 
A családtámogatások 
A foglalkoztatással összefüggő ellátások 
A munkaerő - piaci szolgáltatások és a foglalkoztatást elősegítő támogatások 
A munkanélküliek ellátásai 
A fogyatékos személyek jogai és esélyegyenlőségének kérdései 
A hajléktalan személyek ellátásai 
Munkajogi szabályok (Munkatörvénykönyv): munkaviszony tartama, létesítése, megszüntetése, 
munkaidő, szabadság, bérezés, érdekvédelem, érdekegyeztetés 
Közalkalmazotti, közszolgálatai jogviszony létesítése, tartalma, megszüntetése 
Közalkalmazotti besorolás, előmenetel, továbbképzési rendszer, működési nyilvántartás 
Az egyházi, a civil, nonprofit és közhasznú szervezetek szerepe, lehetőségei a jóléti ellátásban 
 
A lokális ellátások       20 óra/22 óra 
 
Önkormányzati szociális, gyermekjóléti illetve gyermekvédelmi ellátások: pénzbeli, 
természetbeni és személyes gondoskodást nyújtó ellátások a szociális és a gyermekvédelmi 
törvényben és kapcsolódó jogszabályaikban 
A jogi szabályozás, alapelvei, rendszere és szereplői 
A törvényben szabályozott ellátások és intézményei 
A gyermekek jogairól szóló nemzetközi megállapodások és hazai jogszabályok 
A gyermek és fiatalkorúak büntethetősége, a gyermek és fiatalkorúak büntetésének irányelvei, 
a velük szemben alkalmazható büntetési tételek 
A családjogi törvény  
A szülői jogok és kötelezettségek; a felügyeleti jog, és a gyámság 
A fogyatékos személyek jogai és esélyegyenlőségének kérdései 
Munkanélküliek és a hajléktalan személyek önkormányzati ellátásai 
 
 Közigazgatási ismeretek     20 óra/20 óra 
 
A közigazgatás alapfogalmai 
Az állam és az önkormányzatok felépítése, hatáskörei 
Alapismeretek a jogalkalmazás és jogérvényesítés lehetőségeiről 
A helyi önkormányzás alapelvei, az önkormányzati rendszer általános sajátosságai 
Az önkormányzati feladatok és hatáskörök rendszere 
A települési önkormányzat szervei 
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Lokális hatalmi szervek és szervezetek (kormányhivatalok, járási hivatalok) feladatai 
A közigazgatási eljárás jogi szabályai, alapfogalmai, alapeljárás, jogorvoslat, végrehajtás 
Hatósági bizonyítvány, igazolvány, nyilvántartás 
A közigazgatási eljárás adminisztrációja 
 
A szociális segítés etikája     12 óra/22 óra 
 
A társadalmi és a szakmai etika 
A szociális munka etikai szabályai  
Az emberi értékek, méltóság és autonómia tisztelete a szociális ellátás gyakorlatában 
A gyermekek autonómiájának, méltóságának, identitásának, magukkal hozott értékeinek, 
normáinak tiszteletben tartása 
A szociális munka értékei és az etikai kódex előírásai  
A szociális szakember szerepei, felelőssége 
A szakmai kompetenciahatárok és az együttműködés etikája 
Az előítéletek hatása a szociális segítésben 
Az együttműködés etikai szabályai, a szakmai titoktartás és korrekt tájékoztatás módjai 
A szakmai etikai dilemmák értelmezése és megoldási módjai 
A szakmai etikai szabályok ismerete és alkalmazása 
 
A képzési helyszín jellege 
 
Átlagos tanterem, vagy könyvtár 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 
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2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

4.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés  x x  
1.4. vita  x   
1.5. házi feladat x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
6.  Pszichológiai és pedagógiai ismeretek tantárgy  154 óra/162 óra* 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja: alapismereteket és alapfogalmakat szolgáltatni az emberei 
pszichikumról, a személyiségről, a személyiség fejlődéséről és a társas érintkezés 
sajátosságairól. A pszichológiai és szociálpszichológiai módszerek ismertetésével hozzásegíteni 
a tanulót ahhoz, hogy saját szemléletének formálásakor támaszkodhasson az elméleti 
hátterekre. Igénye legyen munkájában az individuális különbségek figyelembe vételével 
alkalmazni a pedagógiai módszereket. 
 
 Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A középiskolai történelem és filozófia tantárgyak kultúrtörténeti fejezetei 
Témakörök és elemeik 
 
Pszichológiai alapismeretek     18 óra/16 óra 
A pszichológia alapvető fogalmai és összefüggései; lelki jelenségek és folyamatok 
A motiváció; az érzelmek; a megismerés (észlelés, percepció, figyelem, érdeklődés, emlékezet, 
képzelet, gondolkodás); a tudatállapotok 
Személyészlelést befolyásoló tényezők: szociokulturális környezet, empátia, önértékelés, 
intellektuális, emocionális jellemzők 



 

 852 
 

A munka során alkalmazható pszichológiai megismerési módszerek: megfigyelés, 
dokumentumelemzés, kérdezés, kísérlet 
A szükségletek rendszere, a szükséglet-kielégítés hiányainak jelei 
 
 Szociálpszichológiai jelenségek és folyamatok  30 óra/34 óra 
A szociálpszichológia fogalma, tárgyköre 
A társadalom kisebb és nagyobb egységeiben működő jelenségek, szabályszerűségek 
felismerése 
A csoport hatása az egyénre, csoportközi viszonyok, a verbális, nonverbális és a 
metakommunikációs jelzések érvényesülése és hatása 
Tömeg, közösség, társadalmi nagycsoport, a csoport szerepe az elsődleges és a másodlagos 
szocializációban 
A társas érintkezés sajátossága, a kommunikáció elmélete, szociálpszichológiai fogalmak és 
folyamatok 
Csoportdinamikai jelenségek és folyamatok 
Szociális identitás kialakulása, szociális tanulás 
Attitűdök, énvédő funkciók 
A sztereotípiák, stigmák, az emberi vonzalmak és taszítások, játszmák 
Az előítélet kialakulása és okai 
Az előítéletek csoportfolyamatokat befolyásoló hatása 
A szerep, a szerepstruktúrák, szerep-összeférhetetlenségek, szerepkonfliktusok  
Konfliktusok és a konfliktuskezelés 
Konformitás és nonkonformitás 
A konfliktusok keletkezése és megoldásának technikája 
Az eltérő fejlődésből eredő hátrányok: sérült gyermek a családban; sérültek a társadalomban 
A szociálpszichológiai ismeretek gyakorlati alkalmazása a problémák felismerésében, 
kezelésében, megoldásában 
 
 Az életút pszichológiája     36 óra/34 óra 
Az ember életkori fejlődésének szakaszai, gyermekkor, serdülőkor, ifjúkor, felnőttkor, időskor, 
ezek fejlődési sajátosságai, az egyéni fejlődést befolyásoló tényezők jellegzetességei 
Az emberi pszichikum fejlődésének, érésének folyamata 
A szenzomotoros és a kognitív fejlődés menete 
Az ember megismerő tevékenységének területei, törvényszerűségei és azok időbeli lefolyása 
A fejlődés, érés, nevelés összefüggése 
Az anya-gyerek kapcsolat jelentősége a gyermek érzelmi, szociális és értelmi fejlődésében, 
szeparáció és hospitalizáció 
A motiváció, az érzelem és az akarat összefüggései és fejlődésmenete 
A játékfejlődés jellemzői a különböző életkori szakaszokban 
Az átlagtól eltérő fejlődés jellemzői, a tünetek jelentősége, a fejlesztés lehetőségei 
Fejlődési, beilleszkedési és viselkedési zavarok, tanulási nehézségek, agresszió, 
pszichoszomatikus tünetek 
Az énkép, identitás, önbecsülés és önállóság kialakulásának folyamata, az érzelmi akarati, élet 
fejlődésmenete 
Az előítéletek életutat befolyásoló hatása 
A kortárs csoportok szerepe az egyes életkori szakaszokban 
Fejlődési és járulékos krízisek 
A játék, tanulás és munka személyiségalakító hatásai 
Válságok az életciklusokban 
Társadalmi traumák, a társadalmi körülmények pszichikus hatásai 
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Hozzászokások, függőségek, szenvedélyek 
A veszteségek fajtái, pszichikus hatása és feldolgozásuk folyamata (a gyász lélektana, 
gyászreakciók), módszerei 
 
 A személyiség pszichológiája    22óra/34óra 
A személyiség fogalma, személyiség elméletek (pl. típustanok, behaviorista elméletek, kognitív 
személyiségelméletek, vonás elméletek, pszichoanalitikus elméletek, holisztikus elméletek, 
humanisztikus személyiségelméletek 
Személyiségtípusok 
Az egyéni fejlődést befolyásoló tényezők hatása a személyiségfejlődésre 
A személyiség szerkezete, alakulása a kultúra, a család és a kortárscsoport hatására, vizsgálata;  
Énkép, éntudat, önértékelés, játszma, elhárító mechanizmusok 
Empátia 
Személyiségzavarok, fejlődészavarok és a deviánsviselkedés 
A serdülők és az ifjúkorúak inadaptációja 
A felnőtt személyiség- és viselkedészavarai  
A viselkedési rendellenességek és kezelésük, terápiájuk 
  
 Szocializáció       18 óra/10 óra  
A szocializáció fogalma és folyamata 
A szocializációs színterek és hatások: anya, család, kortárscsoport, gyermekintézmények, 
kiemelten az iskola, munkahely, társadalmi szervezetek és intézmények, a kulturális minták és 
normák 
A szociális identitás 
Az előítéletek szocializációt befolyásoló hatása 
 
 Pedagógiai alapismeretek     30 óra/34óra  
 
A nevelés fogalma, célja, feladatai, a nevelési folyamat törvényszerűségei 
A nevelési folyamat résztvevői 
A gyermek megismerésének lehetőségei, módszerei, a módszerválasztást befolyásoló tényezők 
Közvetett és közvetlen nevelési módszerek 
A nevelő személyisége, nevelésben betöltött szerepe 
Nevelési stílusok és attitűdök  
Sikerek és kudarcok a nevelésben 
Egyéni, csoportos, közösségi nevelés lehetőségei, formái 
Pedagógiai folyamatok tudatos tervezése, elemzése a nevelőmunkában 
A gyermek környezetének kialakítása az életkornak megfelelő, öntevékeny, szabad mozgás és 
játék feltételeinek megteremtése 
Egyéni képességek kibontakoztatásának lehetőségei 
A csoportban nevelkedő gyermek nehézségeinek megismerése, a beilleszkedés elősegítése 
pedagógiai eszközökkel, módszerekkel 
A gyermek etnikai, vallási és kulturális sajátosságainak, hagyományainak és szokásainak 
figyelembevétele 
Tanulási folyamat, a tanulás segítése, a tanulási nehézségek 
Egyéni bánásmód alkalmazása 
Korai fejlesztés, sajátos nevelési igény szükségességének felismerése, fejlesztési módszerek 
A sajátos ütemű fejlődés megnyilvánulási jelei, a gyógypedagógiai segítséget igénylő 
problémák 
A sajátos szükségletű gyermekek oktatásának, fejlesztésének intézményei, lehetőségei 
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Az előítéletek működésének oktatást befolyásoló hatása 
 
 
A képzési helyszín jellege 
 
Átlagos tanterem, vagy könyvtár 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 

C
so
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rt

- 
bo
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x  x  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x  x  

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x  x  

2.3. Tesztfeladat megoldása x  x  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x  x  

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x  x  

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x  x  
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x  x  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   
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5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x  x  
1.2. elbeszélés x  x  
1.3. kiselőadás x  x  
1.4. megbeszélés x  x  
1.5. vita x  x  
1.6. szemléltetés x  x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Pszichológiai gyakorlat tantárgy     36 óra/72 óra* 
103 óra ögy/54 óra ögy 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja:  
Élményeket, tapasztalatokat és ismereteket nyújtani a személyiségfejlődés szakaszairól, a 
különböző élethelyzetek pszichés összefüggéseiről. Erősíteni a tanulók holisztikus szemléletét, 
segíteni a személyes tapasztalatok, a saját személyes életút pszichikus összefüggéseinek 
feldolgozását. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A középiskolai történelem és filozófia tantárgyak kultúrtörténeti fejezetei, a saját élmények, 
tapasztalatok. 
Témakörök és elemeik 
 
 Gyermektanulmányok     18 óra/54óra/ 
70 óra ögy/30óra ögy 
Helyszínek vagy életkori csoportok alapján egy-egy gyerek viselkedésének megfigyelése 
Helyszínek:  
bölcsőde 
óvoda 
általános iskola, középiskola 
ifjúsági klub 
gyermekotthon, átmeneti otthon 
család 
Életkori csoportok: 
csecsemő és kisgyermekkor (0-3 év) 
óvodáskor (3-6 év) 
iskoláskor (6-10 év) 
prepubertáskor (10-14 év) 
pubertáskor (14-18 év) 
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Eltérő környezetben – vérszerinti családban, nevelőszülőknél vagy gyermekotthonban 
nevelkedő azonos korosztályba tartozó egy-egy gyermek viselkedésének megfigyelése és 
összehasonlítása  
 
Az életút pszichikus jellemzői    18 óra/36 óra 
         33óraögy/24 óra ögy 
Feltárni az elkészített életút interjú alanyának pszichikus jellemzőit 
A társadalmi jelenségek pszichés okainak megismerése 
Az ember viselkedésének és döntéseinek megértése 
Az előítéletek életutat befolyásoló hatása 
 
A képzési helyszín jellege 
 
A tanulók által kiválasztott helyszín (család vagy intézmény), a feldolgozó órákon az iskola 
átlagos berendezésű tanterme, csoportszobája 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x  

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
3.4. Utólagos szóbeli beszámoló x x x  
4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x   
1.2. elbeszélés x x   
1.3. kiselőadás x x   
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita x x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Egészségügyi alapismeretek tantárgy   100 óra/108óra* 
 
* 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés 
8.1. A tantárgy tanításának célja:  
A holisztikus egészségszemlélet kialakítása érdekében alapfokú ismereteket nyújtani az emberi 
test felépítéséről és működéséről, a megbetegítő tényezőkről az egyes betegségcsoportok 
tüneteiről, a betegségek lefolyásáról és a gyógykezelés laikus módszereiről 
8.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
A biológia tantárgy emberrel foglalkozó fejezetei 
Témakörök és elemeik 
 
 Az emberi test felépítése és működése   16 óra/28 óra 
 
Az emberi test felépítése, működése, és szerveződési szintjei (Funkcionális anatómia) 
Szimmetria síkok és irányok 
Sejtek, szövetek, szervek, szervrendszerek, szervezet 
A szervek, szervrendszerek működése és élettani szerepe 
A kültakaró 
A mozgásszerv-rendszer 
A légzőrendszer 
A keringési rendszer 
Az emésztőrendszer 
A kiválasztórendszer 
A szaporodás szervrendszere 
A belső elválasztású mirigyek rendszere 
A nyirokrendszer és az immunrendszer 
Az érzékszervek 
Az idegrendszer 
A szervrendszerek működésnek szabályozása 
A szervezet egyensúlyi állapotát meghatározó mechanizmusok 
Idegi és endokrin szabályozás 
Az emberi élet fejlődési szakaszai, a méhen belüli fejlődés, és az egyes szakaszok testi 
jellemzői 
 
 Kórok és kórokok       20óra/20 óra 
 
Az egészség és a betegség fogalma, holisztikus értelmezése 
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Az egészségi állapotot befolyásoló tényezők, a természetes és mesterséges környezet hatása az 
egészségre 
Biológiai, pszichikus és szociális kórokok 
A betegségek rizikófaktorai 
A betegségek lefolyása 
Tipikus kóros reakciók 
Degeneráció 
Sorvadás, elhalás 
Heveny és idült gyulladás 
Kóros immunreakciók 
 
 A betegségek tünetei, a betegmegfigyelés szempontjai   40 óra/40óra 
 
Az élettani adatok 
Az állapotváltozások, a kórokok és kóros reakciók, a betegségek tünetei, az állapotváltozások 
és a betegmegfigyelés szempontjai 
Kórokok és kóros reakciók, a betegségek tünetei 
A főbb betegségcsoportok és tüneteik 
Belgyógyászati betegségek 
Sebészeti beavatkozást igénylő állapotok 
Ideggyógyászati megbetegedések 
Bőrgyógyászati betegségek 
Reumatológiai betegségek 
A fül, az orr és a gége megbetegedései 
A szem betegségei 
A fog és a száj betegségei 
Urulógiai betegségek 
Nőgyógyászati betegségek 
A csecsemő- és a gyermekkor betegségei 
 
 A gondozás és a betegellátáslaikus módszerei  24 óra/20 óra 
 
A gondozás fogalma, célja, feladatai 
A gondozás célcsoportjai, tevékenységformái 
A szükséglet-kielégítés és a gondozás komplexitása 
Az autonómia megőrzésének lehetősége a gondozás folyamán 
Az aktivitás fontossága és fenntartásának lehetőségei 
A gondozási folyamat tervezése 
A házi-patika szerei, a gyógyszerkezelés szabályai, a fertőtlenítőszerek és eljárások 
A fizikális és természetes gyógymódok 
A házi-patika szereinek és gyógyszereinek összeállítása 
A fertőtlenítőszerek és eljárások alkalmazása 
A gyógyszerek bejuttatása a szervezetbe 
A gyógyszerelés hatásainak és esetleges mellékhatásainak megfigyelése, megfigyelési 
szempontok szerint  
A gyógyszerelés, gyógyszerkezelés, gyógyszertárolás szabályai és gyakorlata 
 
A képzési helyszín jellege 
Átlagos tanterem vagy egészségügyi szaktanterem és demonstrációs terem 



 

 859 
 

A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

3. Képi információk körében     
3.1. anatómiai rajz értelmezése x    

3.2. 
anatómiai rajz elemzése, 
hibakeresés 

 x   

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x x   
4.2. Utólagos szóbeli beszámoló x x x  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. elbeszélés x    
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
A 10559 -12 azonosító számú 
Elsősegélynyújtási feladatok 
megnevezésű 
szakmai követelménymodul 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10559-12 azonosító számú Elsősegélynyújtási feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Népegészségügyi ismeretek 
Az elsősegélynyújtás 
gyakorlata  

10559-12  
Elsősegélynyújtási feladatok 
 

A
 tá
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V
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FELADATOK 
Felismeri a közvetlen életveszélyt       x   
Felismeri az egészségi állapot gyors 
megváltozását 

x      x   x 

Megméri, rögzíti az életműködés főbb 
adatait, elvégzi a testsúly és 
testmagasság mérését Elsősegélyt nyújt 
heveny rosszullétek, belgyógyászati 
kórképek, mérgezések, sebészeti 
beavatkozást igénylő balesetek esetén 

   x x 

Alkalmazza a szükséges első-    x x 
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segélynyújtási módszereket, eszközöket 
Szükség esetén mentőt vagy sürgősségi 
segítséget hív 

x    x 

Segítséget nyújt a fedél nélkül élők elemi 
fizikai ellátásában 

x      x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Az egészség holisztikus értelmezése      x      
Népegészségügyi alapismeretek   x         
A társadalmi helyzet és az egészség x          
A leggyakoribb gyermekbetegségek és 
tünetei, a tünetek enyhítésének technikái 
és módszerei gyermekkorban, 
védőoltások és kísérő tüneteik 

  
  

    
 x 
  

  
  

Egészségmegőrzés  x    
Az életműködés adatai    x x 
Az életműködés adatainak értelmezése    x x 
Az elsősegélynyújtás gyakorlata    x x 
A légutak átjárhatóságának biztosítási 
technikái 

   x  

Az eszméletlen beteg ellátásának 
technikái 

    x 

A stabil oldalfekvés biztosításának 
módjai 

   x  

A vérzések jellemzői és ellátásuk 
technikái 

   x  

Áramütés jelei és a segítségnyújtás 
lehetőségei, módszerei, technikái 

   x  

A háztartási balesetek sérülései, 
ellátásuk 

   x  

A cukorbetegség jelei és a cukorbeteg 
ellátásának lehetőségei 

   x  

A törések jellemzői és ellátásuk 
lehetőségei 

   x  

A fagyások jellemzői és ellátásuk 
lehetőségei, módszerei 

   x  

Az égési sérülések jellemzői és ellátásuk 
módszerei, technikái 

   x  

Mérgezések jellemzői és a 
segítségnyújtás módszerei, technikái 

   x  

Az éhezés, a kiszáradás jelei és a 
segítségnyújtás módszerei, technikái 

    x 

A sokkos és görcsös állapotok és a 
segítségnyújtás módszerei, technikái 

    x 

Orvosi segítségkérés, mentőhívás     x 
Tűzoltóság, katasztrófavédelem 
értesítése 

    x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, 
írásban és szóban való alkalmazása 

 x  x  x  x   
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A hírközlési eszközök használata   
  

    
  
  

 x 
  

Az elsősegélynyújtáshoz szükséges 
eszközök és kötszerek használata 

      x x 

Szakmai nyelvű beszédkészség x  x x   x x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség       x x 
Szervezőkészség       x x 
Stressztűrő képesség       x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Adekvát kommunikáció       x  x  
Segítőkészség       x   x 
Kapcsolatteremtő készség       x x 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Helyzetfelismerés       x x 
Gyakorlatias feladatértelmezés       x  x 
Általános ismeretek speciális 
helyzetekben való alkalmazására 
vonatkozó készség 

x x x x x 

 Népegészségügyi ismeretek tantárgy   54óra/72 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja: a tanulók holisztikus szemléletének kialakulása érdekében 
megismertetni az emberi egészség testi, lelki, szociális és spirituális összefüggéseit, kölcsönös 
egymásra hatását. Bemutatni az ország és a helyi társdalom legfontosabb demográfiai és 
epidemiológiai jellemzőit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A középiskolai biológia tantárgy emberrel foglalkozó fejezetei 
Témakörök és elemeik 
A társadalmi helyzet és az egészség   18 óra/24 óra 
A társadalom ártó-védő hatása 
A társadalmi helyzet és az életmód összefüggése az egészséggel és betegséggel 
A szegénység és a betegség összefüggései 
A foglalkozási betegségek és megelőzésük 
Az egészséget veszélyeztető szenvedélyek és szokások és ezek társadalmi vetületei 
Adatok tanulmányozása a népesség egészségi állapotáról, a legfontosabb helyi, országos és 
nemzetközi népegészségügyi adatok, magyarázatuk 
 
Közegészség       12 óra/ 24 óra 
 
Társadalom-egészségtani ismeretek, népegészségügyi mutatók, 
Magyarország és a település lakosságára jellemző legfontosabb demográfiai adatok, 
értelmezésük 
A Népegészségügyi Program  
A népbetegségnek számító krónikus megbetegedések okai, prevenciós és rehabilitációs 
lehetőségei; a prevenció három szintje; támogató rendszerek 
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Nemzetközi és világszervezetek, céljaik; WHO; magyar célok, NNP 
A járványok megelőzésének és lokalizálásának teendői 
A leggyakoribb fertőző és járványt okozó betegségek, azok tünetei és járványtana, a 
fertőzőbetegek ellátása 
A fertőtlenítőszerek és eljárások, a fertőzések elhárítása, a védőfelszerelések és azok használata 
Egészségtudatos magatartás 
 
Egészségmegőrzés      24 óra/24 óra 
 
Az egészség holisztikus értelmezése: az egészség, mint komplex fogalom 
 Az egészségtudat jelentősége;  
Az egészséges életvitel feltételeinek értelmezése a Maslow-féle szükséglet-rendszerben 
A szükséglet-kielégítés hiányainak hatása az egészségre 
Az egészséget veszélyeztető tényezők: az egyén biológiai és pszichológiai adottságaiból eredő 
rizikófaktorok; mesterséges és természetes környezetből, helytelen életvitelből és a káros 
anyagok szervezetbe jutásából adódó rizikófaktorok 
Az egészséges táplálkozás kritériumai,  
A tevékeny életmód és az egészség kapcsolata;  
A környezetszennyezés, környezetvédelem 
A civilizáció vívmányainak hatása az egészségre 
 
A képzési helyszín jellege 
 
Átlagos tanterem vagy egészségügyi szaktanterem és demonstrációs terem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 
2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x  

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

4.4. Utólagos szóbeli beszámoló x x   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x  
1.2. elbeszélés x x   
1.3. kiselőadás x x x  
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita x x x  
1.6. szemléltetés x    
1.7. projekt x x   
1.8. kooperatív tanulás x x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
Az elsősegélynyújtás gyakorlata tantárgy   36óra/54 óra 
32óra ögy/36 óra ögy 
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A tantárgy tanításának célja: a humán szolgáltatások területén dolgozó szakembert felvértezni 
az elemi elsősegélynyújtási készségekkel, módszerekkel, rutinokkal, hiszen ezen a területen 
mindennapos szükség lehet ezekre az eljárásokra, akkor is, ha nem egészségügyi jellegű 
szolgáltatásokat nyújtanak.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A középiskolai biológia tantárgy emberrel foglalkozó fejezetei 
Témakörök és elemeik 
 
Mechanikai sérülések, gyermekbetegségek ellátása 18 óra/36 óra 
20 óra ögy/20 óra ögy 
Az életműködési adatok rögzítése 
Testsúly, testmagasság mérése 
Az elsősegély-nyújtási kötelezettség 
Az elsősegélynyújtás alapszabályai 
A stabil oldalfekvés biztosításának módjai 
Mechanikai sérülések ellátása 
Törések, a vérzések jellemzői és ellátásuk technikái 
Idegentest a szemben és a légutakban 
A légutak átjárhatóságának biztosítási technikái  
Áramütés jelei és a segítségnyújtás lehetőségei, módszerei, technikái 
A fagyások jellemzői és ellátásuk lehetőségei, módszerei 
Az égési sérülések jellemzői és ellátásuk módszerei, technikái 
A háztartási balesetek sérülései, ellátásuk 
A cukorbetegség jelei és a cukorbeteg ellátásának lehetőségei 
A leggyakoribb gyermekbetegségek és tünetei, a tünetek enyhítésének technikái és módszerei  
Védőoltások és kísérő tüneteik enyhítése 
 
Veszélyeztető állapotok     18óra/18óra 
12 óra ögy/16 óra ögy 
A közvetlen életveszély felismerése 
Felismeri az egészségi állapot gyors megváltozását 
Veszélyeztető állapotokból következő feladatok: újraélesztés, eszméletlen beteg ellátása, 
heveny rosszullétek, belgyógyászati balesetek 
Mérgezések jellemzői és a segítségnyújtás módszerei, technikái  
Belgyógyászati megbetegedések,  
Elsősegélyt nyújt sebészeti beavatkozást igénylő balesetek esetén 
Epilepszia és lázas eklampszia 
A sokkos és görcsös állapotok és a segítségnyújtás módszerei, technikái 
Segítségnyújtás a fedél nélkül élők elemi fizikai ellátásában 
Az éhezés, a kiszáradás jelei és a segítségnyújtás módszerei, technikái 
Tömegbalesetek, tömegkatasztrófák 
Mentőhívás, rendőrség, katasztrófavédelem értesítése 
 
A képzési helyszín jellege 
Egészségügyi demonstrációs terem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Képi információk körében     
2.1. Anatómiai rajz értelmezése x x   
3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

3.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4. Gyakorlati munkavégzés körében     
4.1. Műveletek gyakorlása x x   

4.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x x   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x x   

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szimuláció  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatási alapismeretek 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
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tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

11499-12 Foglalkoztatási alapismeretek 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy     …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
  
 . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 869 
 

A  
11498-12 azonosító számú 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Elhelyezkedést-munkavállalást 
segítő idegen nyelv (5-as szint) 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
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MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy  …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
  
 . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
 
 . 
 . 
Témakör 4        … óra/…óra 
 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
A 
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10522-12 azonosító számú 
 
Gyermekellátási alapfeladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10522-12 azonosító számú Gyermekellátási alapfeladatok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Gyermekvédelmi ismeretek 
Gyógypedagó
giai 
alapismeretek 

Gondozási, 
ápolási ismeretek 

Gondozási, 
ápolási 
gyakorlat 

10522-12 Gyermekellátási alapfeladatok 
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FELADATOK 
Értelmezi a gyermeki és szülői jogokat és 
kötelességeket 

X x x   x     x     

Alkalmazza a gyermek védelmében elfogadott 
szabályokat 

 x x         x  x x 

Tájékozódik a gyermek családi körülményeiről, a 
család nevelési szokásairól 

   x x x x x      x  

Törekszik a családi nevelés értékeinek megismerésére 
és megőrzésére, a családi nevelés segítésére 

   X X X  X     X   

Biztosítja a gyermek számára a fizikai és érzelmi 
biztonságot nyújtó nyugodt légkört 

 x x  X   X X x x x X  x 

A gyermek állapotának, szükségleteinek megfelelő 
egyéni gondozást végez 

  x x x X x X X x x  X   

Szervezi a gyermekek napi tevékenységét, biztosítva a 
játék, az alvás, a szabad levegőn való mozgás és a 
rekreálódás feltételeit 

       X X     x  
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Életkori sajátosságok, egyéni képességek és igények 
figyelembevételével bevonja a gyermeket a 
mindennapi tevékenységbe, segíti a kultúrhigiénés 
szokások, egyéni ízlés kialakulását 

         x x  x  x  x         x    

Segíti a társadalmilag elfogadott értékrend kialakulását 
a gyermekben 

 x  x    x        x               

Törekszik a kornak és fejlettségnek megfelelő 
ingergazdag környezet kialakítására 

   x  x      x             x      

Biztosítja a környezet baleset- és akadálymentességét, 
a gyermekre veszélyes anyagok biztonságos tárolását 

   x                 x  x  x    x  

Segíti a gyermek kapcsolatrendszerének megőrzését, új 
kapcsolatok kialakítását és ápolását 

    x   x x                  x    

Figyelemmel kíséri és szükség szerint, az életkortól 
függően segíti a gyermek játékát 

           x      x          x   

Segíti a gyermek képességeinek kibontakozását             x   x            x   
Észleli a gyermek lelkiállapotának változásait, 
problémafeltárást végez 

      x        x             x   

Felismeri az átlagostól eltérő viselkedési formákat, a 
gyermek sajátos nevelési igényét, segíti a másság 
elfogadását 

  x   x  x   x   x x             x   

Felismeri a gyermek betegségét       x    x  x      x  x    x     
Betartja az ellátási formához kapcsolódó szabályokat, 
illetve gondoskodik azok betartásáról 

   x  x         x    x     x x    x  

SZAKMAI ISMERETEK 
A szocializáció folyamata és színterei, a szociális 
identitás kialakulásának összefüggései, a szerep 
fogalma és jellemzői, a gyermekek kapcsolatainak 
fejlesztése 

x        x       x               

Gyermekek és fiatalkorúak büntethetősége    x  x                         
Az egészségügyi ellátások szabályai    x    x    x        x  x  x  x    x 
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Az inklúzió, integráció és a differenciált nevelés 
lehetőségei, a gyermekek esélyegyenlőségét szolgáló 
ellátások, intézkedések 

 x  x  x    x  x  x              x   

A szükségletek és erőforrások feltárásának módszerei       x  x    x  x               

Az emberi szükségletek, a kötődés és biztonságérzet 
fontossága, a család, mint támogatórendszer és mint 
problémaforrás jellemzői, deviáns jelenségek és 
kialakulásuk okai 

  x  x x  x      x               

Életmód, kultúra fogalma, az etnikai kisebbségek 
sajátosságai 

     x  x  x        x             

A mentális fejlődés segítése, a tanulási folyamat, 
tanulás-segítés 

      x      x   x            x   

A nevelési hatáskeltés pszichológiai alapjai, nevelési 
stílusok és attitűdök, a segítés pszichológiai 
összefüggései 

 x     x        x x          x   

A nevelői szerep összefüggései, sikerek és kudarcok a 
nevelésben 

 x      x x             x     x    

A gyógyszerek használatának és tárolásának szabályai, 
elsősegélynyújtás 

         x         x x   x  x   x  

Az akadálymentesítés és a balesetmegelőzés szabályai, 
technikái 

   x x       x       x     x  x    x 

A gondozás célja, feladatai, célcsoportjai, a gondozás, 
mint a nevelés eszköze, a testi gondozás módszerei, 
szabályai 

       x    x      x        x     

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, írásban és 
szóban való alkalmazása 

x   x x   x    x x     x  x  x  x  x  x   

Információforrások kezelése       x   x  x  x    x    x      x   
Elsősegélynyújtáshoz szükséges eszközök és kötszerek 
használata 

                   x  x  x  x    x 

Gyermekjátékok használata         x        x          x  x  x 
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Informatikai eszközök és híradástechnikai eszközök 
használata 

         x     x             x  x 

 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Elhivatottság, elkötelezettség      x  x    x    x      x    x  x  x 
Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság  x      x  x  x  x  x    x    x  x  x   
Rugalmasság, döntésképesség    x    x  x    x  x  x  x  x  x  x  x  x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő és konfliktuskezelő készség        x  x  x  x  x  x      x  x x   x 
Empátia, segítőkészség        x  x  x  x  x    x  x    x  x   
Közérthetőség, adekvát kommunikáció  x  x  x  x  x      x  x  x  x  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés        x  x  x    x  x  x  x  x  x  x   
Problémaelemzés, -feltárás  x  x  x  x  x    x  x  x  x  x  x  x  x  x 
Rendszerben való gondolkodás  x  x  x            x            x 
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Gyermekvédelmi ismeretek tantárgy     48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A A tantárgy tanításának célja 
A gyermekvédelem tantárgy tanításának alapvető célja, hogy a tanulók ismerjék meg a 
gyermekvédelem történetét, a gyermekekről való gondoskodást meghatározó tényezőket. 
Ismerje meg a gyermekvédelem mai rendszerét, működését, jogszabályi meghatározottságát. A 
területhez kapcsolódó jogszabályok ismerete alapján legyen képes arra, hogy a gyermekek és 
vérszerinti családjaik számára segítséget nyújthasson a megismert ellátási formákkal. Ismerje 
meg a tanuló a saját kompetenciáit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
A gyermekvédelem története      5 óra 
  
A gyermekvédelem történeti áttekintése,  
Gyermekkép, a gyermekekről való gondoskodás meghatározó tényezői. 
A gyermekekről való gondoskodás korszakai 
Az államiságtól – az állami gyermekvédelemig,  
Állami gyermekvédelem 1945-ig,  
A gyermekek védelme 1945-től 
1997 évi XXXI. Gyermekvédelmi törvény 
 
A gyermekvédelem jogi szabályozása    11 óra 
 
A gyermekvédelem jogi szabályozása, alapelvei, rendszere és szereplői.  
A gyermekek jogainak hazai és nemzetközi értelmezése 
A gyermek és fiatalkorúak büntethetősége.  
A gyermek és fiatalkorúak büntetésének irányelvei, a velük szemben alkalmazható büntetési 
tételek 
A családjogi törvény ismerete. A szülői jogok és kötelezettségek; a felügyeleti jog, és a 
gyámság 
A fogyatékos személyek jogai és esélyegyenlőségének kérdései 
Az adat- és információkezelés jogi és etikai szabályai 
 
A gyermekvédelem mai rendszere    11 óra 
 
A gyermekvédelmi ellátó rendszer célja. Intézményei. 
Pénzbeli és természetbeni ellátások 
A személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekjóléti alapellátások 
A személyes gondoskodás keretébe tartozó gyermekvédelmi szakellátások 
A gyermekvédelmi gondoskodás keretébe tartozó hatósági intézkedések 
A gyermekjóléti alapellátás és a gyermekvédelmi szakellátás fogalma, meghatározó tényezői, 
eszközei. A gyermekvédelem dilemmái  
A gyermekek és a gyermekes családok támogatására szolgáló intézmények, ellátások rendszere 
A védelembe vétel alkalmazhatósága, jogi szabályozása, a védelembe vétel célja.  
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Intézkedési hatáskörök, felülvizsgálatok, az intézkedés megszűnésének és megszüntetésének 
feltételei 
A jelzőrendszer működése, résztvevői. A védelembe vételt megelőző családsegítési módszerek, 
lehetőségek. Családok, ill. gyermekek átmeneti otthonába való bekerülés. 
A nevelésbe vétel elrendelésének okai, az elhelyezés lehetőségei. A gyámhivatal feladat és 
jogköre a nevelésbe vétel esetén. A nevelésbe vétel felülvizsgálata, megszűnésének illetve 
megszüntetésének okai 
A szülői felügyeleti jog érintettsége védelembe illetve nevelésbe vétel esetén. A kapcsolattartás 
lehetőségei, szabályozása, korlátozásának feltételei. A gyermek gyámsága és törvényes 
képviselete a nevelésbe vétel után 
Az ellátottak helye az intézményi struktúrában, a jogosultságok érvényesítésének lehetőségei és 
akadályai 
 
A gyermekvédelem pszichológiai vonatkozásai  10 óra 
  
Beavatkozást kiváltó jelzések – kiemelést eredményező esetek 
A veszélyeztetés lehetséges okai, formái, pszichológiai aspektusai, összetevői. 
A családból való kikerülés traumája, megnyilvánulási formái. A megrázkódtatás enyhítésének 
lehetőségei.  
A régi környezet és kapcsolat elvesztése, a segítségnyújtás módjai a veszteség, a gyász 
feldolgozásában 
A megváltozott környezet elfogadása, beilleszkedés. 
Gyermekbántalmazás – A bántalmazás fajtái és tünetei. A gyermek segítése a traumák 
feldolgozásában 
Az elhanyagolás fajtái, lehetséges okai, formái, pszichológiai aspektusai. 
A családon belül elszenvedett traumák elemzése, következményeinek felismerése. 
A felnőtt személyiség fogalma és aspektusai. A kapcsolat teherbírása, problémái. Házasság, 
házasságon belüli konfliktusok 
Döntések, felelősség és érettség a gyermekvállalásnál. Szülővé válás. A gyermeknevelés 
felelőssége. Szeretet, összetartozás, biztonság, egymás iránti felelősség a családban. Családi 
kommunikáció, szabályok. A család nélkül nevelkedett szülők családja 
Gyermek az összeomló kapcsolatban, a család széthullása. A válás, az új házasság, új 
gyermekek (testvérek), mozaik család. 
 
Szükségletek és erőforrások     11 óra 
  
Új gyermek helye a csoportban, pozitív és negatív hatású csoportdinamikák, beavatási rituálék 
Információszerzési lehetőségek a gyermek előéletéről. A megfigyelés szerepe. 
A gyermekintézmény házi- és szokásrendjének elfogadása, elfogadtatása, beilleszkedés 
A vérszerinti család meghatározó szerepe, jelentősége a gyermek életében. A családi 
kapcsolatok rendszere és hatása a gyermek szocializációjára. A szocializáció szerepe a 
gyermeki személyiség fejlődésére  
Új kapcsolatok, személyes élettér kialakítása.  
A társkapcsolatok általános jellemzői, befolyásoló tényezői. A kapcsolatok létrejöttének céljai, 
okai. 
Segítő kapcsolat sajátosságai, szakaszai.  
A munkavégzés és a döntések felelőssége. Kölcsönös elfogadás, bizalom: a gyermek – a 
vérszerinti család – a segítő.  
A tanácsadás, a beavatkozás mértéke 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 
Egyéni Csoport

- bontás 
Osztály- 
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása x    
2.2. Tapasztalatok utólagos ismertetése 

szóban 
x  x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés   x  
1.6. kooperatív tanulás  x   
1.7. házi feladat x    
1.8 Eset megbeszélés  x   
1.9 Jogszabályok értelmezése   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Gyógypedagógiai alapismeretek tantárgy     48 óra* 
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* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulók ismerjék az ember biológiai fejlődésének szakaszait, az eltérő fejlődési ütem vagy 
fogyatékosság jellemzőit, az ezekre utaló jeleket. Tudják, hogy milyen tényezők befolyásolják 
és melyek okozzák az átlagtól eltérő fejlődést.  
Ismerjék a gyógypedagógia területeit, a fejlesztések lehetőségeit s ebben saját szerepüket. 
Legyenek képesek együttműködni a gondozottak, a fejlesztés, rehabilitáció érdekében a 
szakemberekkel, intézményekkel, érdekképviseletekkel.  
Ismerje az inkluzió, integráció és a differenciált nevelés és a társadalmi elfogadásuk, 
beillesztésük lehetőségeit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Fejlődési rendellenességek, fogyatékosságok   18 óra 
  
Az ember biológiai fejlődésének szakaszai: a fejlődést befolyásoló tényezők (öröklött 
adottságok, veleszületett rendellenességek, környezeti hatások, életmód stb.) A méhen belüli 
fejlődés, a születés folyamata, a kompetens újszülött biológiai jellemzői 
Az egészséges csecsemő fejlődése (motoros, mentális, szociális); az 1-3 éves gyermek 
fejlődése. (értelmi, érzelmi, akarati, én tudat, autonómia). 
Az óvodáskorú gyermek jellemzői, az iskolaérettség kritériumai 
A kisiskolás gyermek fejlődési sajátosságai; a gyermek fejlődésének sajátosságai pubertás 
korban; a serdülőkor és az ifjúkor biológiai jellemzői 
Méhenbelüli, peri-, és postnatális ártalmak (fizikai, kémiai hatások, fertőzések) és ezek hatása a 
magzatra. Öröklött fejlődési rendellenességek. Genetikai tanácsadás, perinatális diagnosztika, 
szűrővizsgálatok jelentősége 
Az ingergazdag környezet, az étkezés, a napirend, az alvás és levegőzés szerepe, fontossága a 
gyermek fejlődésben 
 
A gyógypedagógia, mint tudományág    10 óra 
 
A gyógypedagógia tárgya, területei 
Fejlődési zavarok, retardáció és regresszió, reverzibilitás, irreverzibilitás fogalma.  
A késleltetett ütemű fejlődés megnyilvánulási fajtái, jelei a mozgás, beszéd fejlődésben, a 
szociális kapcsolatok és az önállósodás, kultúrhigiénés szokások kialakulásában  
Organikus okokra visszavezethető sérülések: látás-, hallás-, beszéd-, mozgás-, értelmi és 
érzelmi, akarati sérülések. Az eltérő fejlődésből eredő hátrányok: a sérült gyermek önbecsülése, 
önértékelése, lehetőségei az önálló életvitelre.  
A sajátos nevelési igényű gyermekek jellemzői, fejlesztésük lehetőségei.  
A különleges és speciális szükségletű gyermekek jellemzői, ellátási területei. 
A sérült speciális helyzetéből adódó egyéni szükségletek feltárása és kielégítése. 
 
Fejlesztés, rehabilitáció      20 óra 
 
A habilitáció, rehabilitáció fogalma 
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A rehabilitáció területei (orvosi, gyógypedagógiai, foglalkoztatási, munkarehabilitáció) 
A fogyatékosok rehabilitációjának komplexitása 
A rehabilitációt segítő és akadályozó tényezők – averzió, előítélet, izoláció, viktimizáció. 
A gyermek biológiai és szerzett sérülései, az ezekből adódó hátrányok. Az vérszerinti család 
életmódjával és a szocializációval összefüggő hátrányok 
A szociokultúrális, szubkulturális különbözőségekből eredő hátrányok fajtái, megnyilvánulási 
formái. Kommunikációs nehézségek 
Családon belüli erőszak. Elhanyagolás, bántalmazás, veszélyeztetés fogalma, típusai 
A hátrányok csökkentésének, korrekciójának módjai, lehetőségei a gyermekotthonban 
Tanulási, magatartási, viselkedési, beilleszkedési zavarok gyermek és fiatalkorban 
A gyermek és fiatalkorban előforduló szenvedélybetegségek fajtái, kezelési lehetőségei a 
gyermekotthonban, szakember bevonásának szükségessége 
Szocializációs hiányosságok, és nem megfelelő szocializációból következő viselkedési 
anomáliák felismerése, okainak feltárása. A hiányosságok pótlása, a reszocializáció lehetőségei 
Az eltérő fejlődésből eredő hátrányok felismerése, enyhítésének lehetőségei 
Személyközi és intézményközi együttműködések fontossága (fogyatékos – szakember – család 
– gondozó; ellátóhely – iskola – fejlesztő intézmény) 
Az inklúzió, integráció és a differenciált nevelés fogalma, lehetőségei 
Érdekképviseleti szervek 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    
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2.2. Tesztfeladat megoldása x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás x    
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita  x   
1.5. projekt  x   
1.6. kooperatív tanulás  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Gondozási, ápolási ismeretek tantárgy     64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló ismerje meg a 0-18 (0-3, 3-6, 6-14, 14-18) éves korosztály ellátásához kapcsolódó 
gondozási, ápolási feladatokat. Tudatosuljon benne a gondozás és nevelés egysége. 
Ismerje meg a különböző korcsoportok leggyakoribb betegségeit és az azokkal kapcsolatos 
gondozási, ápolási feladatokat. 
Ismerje a tanuló a szakterület speciális baleset- és munkavédelmi szabályokat, legyen képes a 
balesetek megelőzésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Ismeretek a gondozásról      16 óra 
  
A gondozás célja, feladatai, területei. A gondozás és nevelés egysége. A rendszeresség, az 
állandóság szerepe a gyermek gondozásában.  
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Egyéni napi- és hetirend fontossága, életritmus a gyermekek életében 
A csecsemő és gyermekgondozás területei, feladatai: a csecsemő fogása, tartása, emelése; 
fürösztés, a fürdetés eszközei  
Öltöztetés: a célszerű és évszaknak megfelelő ruházat, a ruházat kezelése. 
A gyermek altatása, a pihenés ritmusa, alvásigény az egyes életkori szakaszokban; 
levegőztetés, napoztatás. 
A korszerű és egészséges táplálkozás alapelvei, feltételei; az életkornak és egészségi állapotnak 
megfelelő étrend összeállítása. A csecsemő és gyermek táplálása: az etetés, önállóságra 
nevelés, a rosszul evő, válogatós gyermek. Az önellátás, önállóság kialakítása. 
A gyermekkel való egyéni és csoportos foglalkozás lehetőségei, eszközei. A gondozás - mint az 
esztétikai nevelés egyik színtere, a bizalom és biztonság kialakításának lehetősége, az 
önértékelés, énkép kialakításának eszköze 
Kultúrhigiénés szokások kialakítása és formálása csecsemő és gyermekkorban. A csecsemő és 
a gyermek környezete, a közvetlen környezet higiénéje, berendezési tárgyai, a gyermek játékai 
és azok tisztántartása 
A játék, mint a legfőbb tevékenységi forma a gyermek életében. A játék szerepe a gyermek 
fejlődésében 
Egyéni ízlésformálás, kultúrhigiénés és egyéb szokások kialakításának lehetőségei.  
 
 
Gyermekbetegségek      16 óra 
 
A leggyakoribb gyermekbetegségek fajtái, okai, hajlamosító tényezői. A beteg objektív és 
szubjektív tünetei, a beteg megfigyelésének szempontjai, terápiája, életmódra vonatkozó 
utasítások, diéta 
Gyermekbetegségek: légutak betegségei (felső légúti hurutok, idegen test a légútban, krupp, 
hörghurut, asztma, tüdőgyulladás) 
Emésztőrendszeri betegségek (hányással járó kórképek, hasi fájdalommal-, hasmenéssel járó 
megbetegedések, székrekedés, étvágytalanság, csecsemőkori sorvadás)  
Anyagcsere betegségek (cukorbetegség, kóros soványság, elhízás) 
Idegrendszeri betegségek (agyhártya-gyulladás, idegrendszeri görcsbetegségek) gyermekkori 
fertőző betegségek 
Szűrővizsgálatok és védőoltások csecsemő és gyermekkorban 
Védőoltások és szűrővizsgálatok fajtái, szükségessége, időpontjai, szövődményei.  
A szükséges beavatkozásokra való felkészítés módjai 
 
Ápolási ismeretek       16 óra 
 
A beteg gyermek megfigyelésének szempontjai, a tünetek értelmezése (öntudat, viselkedés, 
sírás, turgor, fájdalom, váladékok, kardinális tünetek stb.) 
Alapellátási feladatok: fekvőhely és felszerelése, ágyneműcsere, a csecsemő és gyermek 
ruházata, pelenkázási módok, napi testápolás, a beteg csecsemő és gyermek táplálása 
A beteg csecsemő és gyermek ápolása légúti betegség, hányás, hasmenés, székrekedés, fertőző 
betegség, láz esetén. a diéták felosztása 
A leggyakoribb ételallergiák ismerete; a diétás kezelés alapelvei, a diéta fogalma, szerepe a 
beteg gyógyításában 
Fizikális gyógymódok ismerete és alkalmazása: nedves belélegeztetés, hűtőfürdő, priznic, a 
száraz meleg és hideg alkalmazása, borogatások. Konyhatechnikai eljárások 
Gyógyszerelés, gyógyszerformák, a gyógyszerek alkalmazásának módjai gyermekkorban.  
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A gyógyászati segédeszközök fajtáinak, használatának és karbantartásának ismerete. A 
gyermek megtanítása a biztonságos használatra, képességeinek megfelelően bevonása a 
segédeszköz karbantartásába  
 
 
Leggyakoribb gyermekbalesetek    16 óra 
 
Csecsemő és gyermekkorban leggyakrabban előforduló balesetek, sérülések és ellátásuk. 
Ájulás, fulladás, idegen test a testnyílásokban. 
Orrvérzés, mérgezés, törések, ficam, rándulás, sebellátás. 
A gyógyszertárolás és gyógyszerelés szabályai, a házi patika szerei; fertőtlenítő eljárások és 
fertőtlenítőszerek 
A munkavégzéssel összefüggő általános baleseti és egyéb veszélyforrások, a munkahelyre 
vonatkozó biztonsági szabályok és előírások 
A veszélyforrások csoportosítása: háztartási, munkahelyi, közlekedési veszélyek, különböző 
tevékenységi formák veszélyei 
Különféle anyagok (vegyszerek, mérgek, gyógyszerek stb.) biztonságos tárolása, mozgatása, 
nyilvántartása. A veszélyes hulladékok tárolásának szabályai 
A gyermekintézményekre vonatkozó munka-, tűz-, és balesetvédelmi szabályok ismerete 
A játékszerekre vonatkozó balesetvédelmi szabályok 
A vészhelyzet jelzése. Balesetvédelmi dokumentáció 
A veszélyhelyzet elhárításának lehetőségei, módszerei, eszközei: mindennapi érintésvédelmi és 
szigetelési eljárások; a menekülési útvonalak kijelölésének feltételei, egyéni védőeszközök 
használata 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
Demonstrációs terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. Hallott szöveg feladattal vezetett x    
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feldolgozása 
1.6. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4. Gyakorlati munkavégzés körében     
4.1. Műveletek gyakorlása x    

4.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás x    
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   
1.5. szimuláció  x   
1.6. házi feladat x    

1.7. 
gondozási, ápolási 
feladatok elvégzése 

x x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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Gondozási, ápolási gyakorlat tantárgy    ögy 96 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gondozási, ápolási feladatok ellátásához szükséges készségek, képességek kialakítása 
demonstrációs-termi és gyermekintézményekben, gyermekekkel végzett feladatok közben. 
A szükséges baleset- és munkavédelmi szabályok betartása a munkafolyamatok alatt. 
A korszerű gondozási, ápolási eszközök használatának, karbantartásának és fertőtlenítésének 
megtanítása. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Gondozási, ápolási feladatok     48 óra 
 
Részvétel a gyermekotthon, illetve a bölcsőde napi feladatainak ellátásában. 
Segítségnyújtás a gyermek környezetének kialakításában, rendezésében 
A ruházat állapotának ellenőrzése, javítása, szükség esetén a pótlás szükségességének jelzése. 
Részvétel ruházat beszerzésében.  
Részvétel a kultúrhigiénés szokások kialakításában, a napi gondozási feladatok ellátásában 
A csecsemő és gyermekápolás, gondozás korszerű eszközeinek alkalmazása 
A fürdetés módja, menete. 
Pelenkázás, tisztába tevés.  
Öltöztetés, a levegőztetés feltételeinek előkészítése.  
Ágyazás, az altatás előkészítése. 
Lázmérés, lázcsillapítás, folyadékpótlás.  
A leggyakoribb gyermekbetegségekkel kapcsolatos ápolási tevékenységek 
Testsúly, testmagasság mérése 
Gyermektáplálékok elkészítése 
 
 . 
Gyermekotthoni, bölcsődei feladatok    32 óra 
 
Részvétel a gyermekotthon, illetve a bölcsődei napi feladatainak ellátásában.  Segítségnyújtás a 
gyermek környezetének kialakításában, rendezésében 
Részvétel a kultúrhigiénés szokások kialakításában, a napi gondozási feladatok ellátásában 
Étrend készítése, élelmiszerek beszerzése, ételkészítés, étkeztetés, háztartási feladatok ellátása 
Részvétel a gyermekcsoport mindennapi életének szervezésében, működtetésében 
 
Karbantartási, fertőtlenítési feladatok    16 óra 
 
Az ápolási és gondozási eszközök tisztántartása, tárolása. 
A csecsemő és a kisgyermek ruházkodásának kezelése, tisztántartása. 
A ruházat állapotának ellenőrzése, javítása, szükség esetén a pótlás szükségességének jelzése.  
Részvétel ruházat beszerzésében.  
Környezet higiéné, fertőtlenítés, a környezet és a használati eszközök, játékok tisztántartása, 
karbantartása 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Gyermekellátó intézmény (bölcsőde, gyermekotthon) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.2. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x    

 

 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos oktatási módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. megbeszélés x    
1.3. szemléltetés x    
1.4. kooperatív tanulás x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 

2. 
Gyermekekkel végzendő 
tevékenységek körében 

    

2.1. 
Részvétel a napi gondozási, 
ápolási feladatokban 

x    

2.2. Dokumentáció vezetése x    

2.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

2.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    
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A 
10528-12 azonosító számú 
Házi időszakos gyermek-felügyeleti feladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10528-12 azonosító számú Házi időszakos gyermek-felügyeleti feladatokmegnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

A házi időszakos gyermek-
felügyeleti ismeretek 

A házi időszakos 
gyermekfelügyelet 
gyakorlata 

10 528-12 Házi időszakos gyermek-felügyeleti feladatok  
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FELADATOK 

Megismerkedik a gyermek szüleivel 
 X X   X 

Megismerkedik a gyermekkel, törekszik arra, hogy személyét a gyermek 
elfogadja X X X X  X 

Enyhíti a szülőtől való időszakos elválás fájdalmát 
X X X X   

Ápolja a beteg gyermeket, szükség esetén biztosítja a szakszerű egészségügyi 
ellátáshoz jutást   X X  X 

Gondozza, segíti a sajátos nevelési igényű gyermeket 
X X X X  X 
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Figyelemmel kíséri a gyermekek ruházatának állapotát, jelzi a pótlás 
szükségességét 

 X  X  X 

Gyermekkíséretet lát el, megtanítja a biztonságos közlekedés szabályait  X    X 

Jelenléti ívet és eseménynaplót vezet az elvégzett feladatokról, a gyermekekkel 
történtekről 

    X X 

Felismeri a gyermek bántalmazásának testi és pszichés tüneteit, jelzi 
felettesének és a gyermekjóléti szolgálatnak 

   X   

SZAKMAI ISMERETEK 

A gyermek megismerésének módjai X  X X  X 

A szülő és a gyermek kapcsolata X X  X  X 

"Sajátos nevelési igényű gyermek" X  X X  X 

A család nevelési szokásai, hagyományai X X    X 

Életkornak megfelelő napirend kialakítása X  X X  X 

A biztonságérzet kialakítása X  X   X 

Szabadidő szervezés  X  X  X 

Fogyatékos gyermekek ellátása X   X  X 

Gyermekbalesetek és megelőzési lehetőségük  X  X  X 

Beteg gyermek gondozása    X  X 

A gyermekbántalmazás X X     
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Dokumentációs és nyilvántartási alapismeretek     X X 

Különleges események jelzése  X   X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Köznyelvi és szakmai szöveg megértése, írásban és szóban való alkalmazása     X X 

Gyermekjátékok és kézimunka eszközök használata  X    X 

Informatikai eszközök alkalmazása     X X 

Háztartási eszközök alkalmazása  X    X 

Elsősegélynyújtási és gyógyászati segédeszközök használata  X    X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság X   X  X 

Elhivatottság, elkötelezettség, megbízhatóság és felelősségtudat X  X   X 

Tájékozódás, önállóság, szervezőkészség  X    X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Empátia, tolerancia            X 

Kompromisszumkészség            X 

Kapcsolatteremtő készség  X  X        X 
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MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Gyakorlatias feladatértelmezés  X    X 

Kreativitás, ötletgazdagság      X 

Helyzetfelismerés  X    X 
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A házi időszakos gyermek-felügyeleti ismeretek  tantárgy   64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja az alapellátás keretében biztosítható olyan ellátási formára való 
felkészítés, ahol a házi gyermekfelügyelő a család otthonában biztosítja a gondoskodást a 
gyermek születésétől 14 éves koráig. Az ellátás különösen olyan esetekben indokolt, ahol a 
család a nappali intézményes ellátást valamilyen oknál fogva nem tudja igénybe venni.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
szakmai készségfejlesztés és kommunikációs gyakorlat 
társadalomismeret 
szociálpolitika 
pszichológiai és pedagógiai ismeretek 
 
Témakörök   
 Nevelési ismeretek      18 óra 
  
A gyermek megismerésének területei, módjai és lehetőségei. Találkozás a gyermekkel; 
kapcsolatkialakítás, elfogadás, egymásra hangolódás, közös élettér, kapcsolati szintek. A 
gyermek testi, egészségi, lelki és intellektuális állapotának, képességeinek megismerése. A 
sajátos nevelési igény megismerése. A gyermek és a szülők kapcsolatának megfigyelése. A 
családi nevelés sajátosságai, módjai. Értékek, szokások, hagyományok, különböző kulturális 
sajátosságok a gyermek családjában. Szocializációs szint felmérése. A gyermek érdeklődési 
köréhez és képességeihez igazodó napirend alkalmazása, szabadidős programok szervezése a 
családi szokásokhoz, értékrendhez igazodóan. Kommunikációs lehetőségek a házi gondozónő 
munkájában a gyermekkel való játék, tanulás, nevelés során. Privát nyelv, egymásra 
hangolódás, támogatás, megerősítés, kapcsolatépítés. Szakmai kommunikáció a család 
tagjaival; hivatalos nyelv, nyelvi szótár, személyes beszélgetés. Konfliktusok, nehéz helyzetek 
kezelése. Hasonlóságok és különbözőségek az egyes gyermekek és életkorok között.  
 
A házi gyermekfelügyelet, mint speciális munkaterület  16 óra 
 
A gondozónő és a család jogai és kötelességei. Kapcsolat a családi rendszer tagjaival (az 
ellátásban nem részesülő gyermek, nagyszülő, szülők). Etikai kérdések és dilemmák, 
titoktartási felelősségek és az információkezelés, hivatástudat. Megbízhatóság, hitelesség, 
munkaillemtan, munkaköri jogok és feladatok, viselkedési stílusok. Kompetencia határok, 
előítélet mentesség, az emberi méltóság tisztelete, eltérő vélemények tiszteletben tartása, 
érdekérvényesítés. A házi gyermekfelügyelő modellnyújtó szerepe a kisgyermeknevelésben. 
Kapcsolat a munkáltatóval, eset megbeszélési és szakmai segítségkérés lehetőségei. A házi 
gondozónő ellenőrzése és beszámolási kötelezettsége. A házi gondozónő alapvető fiziológiás 
szükségleteinek kielégítési módja. Munkajogi kérdések (munkaidő, szabadnap, szabadság, 
utazás). A házi időszakos gyermekfelügyelet megszervezése. 
 
A házi időszakos gyermekellátás pszichológiai dimenziói  16 óra 
 
A társas érintkezés pszichológiája (empátia, elfogadás, kapcsolati szintek, egymásra hatás). 
Megismerkedés, tájékozódás, beszélgetés a gyermekről. Kapcsolattartási és tájékoztatási 
formák és kötelezettségek. A szülővel való együttműködés jellemzői. 
A szülő és a gyermek kapcsolata. Családi szerepek, a család szerepe a gyermek életében és 
nevelésében. A családok társadalmi és élethelyzetbeli különbözőségei. A szülőtől való 
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időszakos elválás traumája. A családi szokások, hagyományok jelentősége és tiszteletben 
tartása. A gyermekkel való együttműködés és biztonságérzet kialakításának fontossága. A 
szakmai és egyéni szempontok képviselete a szülői igényekkel szemben. A 
gyermekbántalmazás testi és lelki tünetei. A bántalmazott gyermek lelki traumájának, enyhítési 
lehetőségei. A bántalmazással kapcsolatos jelentési kötelezettség. A gondozónő helye, szerepe 
a család és a gyermek életében. A házi időszakos gyermekfelügyelet lezárása, kilépés a család 
és a gyermek életéből. 
  
A gyermek ellátásával kapcsolatos ismeretek  14 óra 
 
A biztonságos otthoni környezet és a gyermekkíséréssel kapcsolatos, illetve az általános 
közlekedési szabályok ismerete. A biztonságos közlekedés szabályainak elsajátíttatása a 
gyermekkel. A gyermekgondozás sajátosságai családi közegben, a primer szükségletek 
kielégítésének módjai és lehetőségei. A gondozó felelőssége a gyermek felügyeletével 
kapcsolatban, szerepe a család életében. A gondozó feladatai a házi időszakos 
gyermekgondozás során. A beteg gyermek ellátásával kapcsolatos feladatok. A leggyakoribb 
betegségek tünetei és lefolyása. Betegápolás, lázmérés, lázcsillapítás. Krízishelyzetek (pl. 
krupp, asztma) felismerése és az azonnali beavatkozás szükségessége. Diéta, alapvető 
gyógyszerismeret (készenléti csomag), a gyógyszerek helye a kisgyermekes családban. A 
gyermek speciális egészségügyi szükségleteinek ismerete. Balesetmentes, a gyermek korának 
és életkori szükségleteinek megfelelő környezet kialakítása. A gyermek és környezetének 
higiénéje: a tisztálkodás egészségtana. Öltözködés, mozgás és pihenés. Fűtés, világítás, 
szellőztetés, levegőztetés. A lakás be-és elrendezése. A gyermek élettere. Egészséges szokások 
kialakítása, a helytelen szokások elleni küzdelem. A gyermek táplálkozása: tápanyagigény, 
tolerancia, emésztés és étvágytalanság, felszívódás, táplálkozási módok, élelmi anyagok, 
táplálékok elkészítése. Az önállósodás elősegítése: a gyermek fejlődésével való lépéstartás, 
berendezés, idő- és helybiztosítás. A család kulturális és vallási szokásainak tiszteletben tartása. 
 
A gondozási munka intimitása, titoktartás, diszkréció. Családi ünnepek, különleges események, 
„civilként” való jelenlét (pl. születésnapi, nyaralási meghívás). Szabadidős tevékenységek 
szervezése, lebonyolítása az életkornak és a gyermek igényének megfelelően.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
Szolgáltatást nyújtó intézmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    
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1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.4. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. elbeszélés x    
1.3. kiselőadás x    
1.4. megbeszélés x    
1.5. vita x    
1.6. szemléltetés x    
1.7. projekt x    
1.8. kooperatív tanulás x    
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A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A házi időszakos gyermek-felügyelet gyakorlat  tantárgy  32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja az alapellátás keretében biztosítható házi gyermekfelügyelői 
feladatok gyakorlása a család otthonában. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Szakmai készségfejlesztés és kommunikációs gyakorlat 
Társadalomismeret 
Szociálpolitika 
Pszichológiai és pedagógiai ismeretek 
Házi időszakos gyermekfelügyeleti ismeretek 
 
Témakörök   
A gyermekfelügyelet dokumentációjának gyakorlata 8 óra 
 
Az ellátási formához kapcsolódó dokumentáció és nyilvántartások ismerete. A dokumentálás 
tartalmi, formai és ütemezési kritériumai. Munkaköri leírás, munkanapló, jelenléti ív, 
eseménynapló, megállapodás a család és a szolgáltatást nyújtó, ill. a család és a házi gondozónő 
között. A szolgáltatási díj fizetés módja és dokumentálása. Jelzési és dokumentációs 
kötelezettség különleges események bekövetkeztekor.  
 
Gyermekellátási gyakorlat      24 óra 
 
Kapcsolatfelvétel a szolgáltatást biztosító intézmény típussal (gyermekjóléti szolgálat, 
bölcsőde). Kapcsolatfelvétel a szolgáltatást nyújtó személlyel. Ismerkedés a házi gondozónői 
szolgáltatást kérő családok élethelyzetével – dokumentumok alapján. Pl. az egyedülálló szülő 
gyermeknevelésben való átmeneti akadályoztatása esetén, többes ikrek születésekor, valamint 
az ikergyermekek gondozásának, nevelésének segítésére,a váltott műszakban dolgozó, 
egyedülálló szülő gyermekének a kora reggeli, illetve késő esti órákban, az egyik szülő 
betegsége esetén, ha emiatt akadályoztatva van a gyermek gondozásában, nevelésében, az 
egyik szülő halála esetén. Családlátogatás a szolgáltatást biztosító intézmény munkatársával 
közösen, az ő munkájának megfigyelése. Bekapcsolódás a gyermekekkel kapcsolatos 
gondozási, nevelési feladatok ellátásába.  
Az elvégzett feladatok munkanaplóban való rögzítése, értékelése. 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Szolgáltatást nyújtó intézmények, a szolgáltatást igénybevevő családok 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.4. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
a szolgáltatási tevékenység 
megfigyelés 

x    

5.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. elbeszélés x    
1.3. kiselőadás x    
1.4. megbeszélés x    
1.5. vita x    
1.6. szemléltetés x    
1.7. projekt x    
1.8. kooperatív tanulás x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A gyakorlat során a tanulók előre megadott megfigyelési és értékelési szempontok alapján 
naplót vezetnek, melyet a gyakorlat befejezése után leadnak a képző intézménynek/iskolának. 
A napló leadása a tanulmányi kötelezettség teljesítésének feltétele. 
 
 
 
 
 
A 
10529-12 azonosító számú 
 
A napközbeni gyermekellátás feladatai 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10529-12 azonosító számú A napközbeni gyermekellátás feladatai megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 
 

A napközbeni 
kisgyermekellátás
sal kapcsolatos 
ismeretek 

A kisgyermekkori nevelés A kisgyermek 
gondozása 

A napközbeni 
kisgyermek 
ellátás gyakorlata 

 
 
 
 
 
 
 
 
10529-12 A 
napközbeni 
gyermekellátás 
feladatai 
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FELADATOK 

Részt vesz a 
gondozási hely 
megismertetésében 

  X                           X     X   X 
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Lehetőséget biztosít 
az adaptációs 
időszakban a szülő 
számára a gyermek 
gondozására, illetve a 
gondozási feladatokat 
a gyermek 
alkalmazkodásához 
igazodva fokozatosan 
veszi át a szülőtől 

    X   X                   X             

Segíti a gyermeket az 
új környezetbe való 
beilleszkedésében 

    X   X   X                           X 

Folyamatosan 
tájékoztatja a szülőket 
a gyermek 
közérzetéről, 
fejlődéséről 

      X X   X             X             X 

Jelzi a szülőnek a 
gyermek fejlődésének 
fontos jeleit, 
állomásait 

    X X X X X X           X             X 

Észleli a testi és 
szellemi fejlődésben 
való elmaradás 
tüneteit és jelzéssel él 
a szülő, illetve az 
orvos felé 

    X X X X X X X                     X X 

Figyelemmel kíséri a 
korhoz kötött 
védőoltások meglétét, 
hiányukra felhívja a 
szülő figyelmét 

    X                             X     X 
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Segíti a gyógyászati 
segédeszközök 
használatát és azok 
karbantartását 

    X           X                 X     X 

Végzi a gondozás 
folyamatába épített 
nevelési feladatokat 

      X X X X             X X   X     X X 

Gyógypedagógus 
irányításával végzi a 
korai fejlesztés, 
gondozásba épített 
feladatainak ellátását 

        X       X           X X   X     X 

Tervezi és szervezi az 
évszaknak megfelelő 
napirendet 

X           X     X X     X       X     X 

Törekszik a kornak és 
fejlettségnek 
megfelelő, az 
egészséges fejlődést 
biztosító napi étkezés 
biztosítására 

            X             X X X X X     X 

Részt vesz az ünnepek 
előkészítésében, 
lebonyolításában, 
életkortól függően 
bevonja a gyermeket 
és lehetőségek szerint 
a családját is 

    X       X           X               X 

SZAKMAI ISMERETEK 

A napközbeni ellátás 
intézményei 

X X             X                   X   X 
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A beszoktatás 
módszerei 

    X       X X X         X X         X X 

Az ellátással 
kapcsolatos elvárások 
és realitások 

X X X       X             X X   X X X     

A kölcsönös 
információátadás 
jelentősége és 
szabályai 

    X X X X                 X           X 

Az anya-gyermek 
kapcsolat jelentősége 

    X     X X X         X             X X 

Az egyéni 
szükségletek 
kielégítésének 
lehetőségei 
csoportkörülmények 
között 

  X   X X X X     X X X X X X   X     X X 

A gyógyászati 
segédeszközök és 
karbantartásuk 

                X             X   X     X 

A helyes napirend 
kialakítása 

X           X     X X     X X   X       X 

Az egészséges 
táplálkozás alapjai 

                          X     X       X 

A játékfejlődés 
szakaszai 

          X X     X X   X     X       X X 

A kisgyermekkori 
mondókák, énekek, 
mesék fejlődést segítő 
szerepe 

          X X       X X X   X         X X 

Az ünnepek, 
hagyományok, 

    X X X X X         X X     X         X 
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szokások jelentősége 

Az eltérő fejlődésre 
mutató jelek 

                X X X X   X X     X   X X 

A bölcsődei korai 
fejlesztés módszerei 

        X X X X X X X X   X X X   X X X X 

A kisgyermek 
környezetében elvárt 
higiénés 
követelmények 

            X     X       X   X   X     X 

A fertőző betegségek 
megelőzésében 
alkalmazott eljárások 

                          X       X     X 

Szervezés és 
felvilágosítás 

    X X     X             X X X     X   X 

Szakmai készségek 

Köznyelvi szöveg 
fogalmazása írásban 

      X                             X   X 

Kézírás       X X                               X 

Szakmai nyelvű 
beszédkészség 

    X X X X X X X X X X X X X X X X X X   

Informatikai eszközök 
használata 

    X X                             X   X 

Dekorációs anyagok 
(színes ceruza, 
textíliák, papírok stb.) 
használata 

                        X               X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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Szervezőkészség         X       X X X X X X X X X     X X 

Elhivatottság, 
elkötelezettség 

    X X X   X               X           X 

Döntésképesség       X X   X             X X           X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Konfliktusmegoldó 
készség 

      X X   X       X       X         X X 

Kapcsolatteremtő 
készség 

    X X X X X X X   X X X X             X 

Kompromisszumkészs
ég 

  X X X X   X X X                 X     X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Gyakorlatias 
feladatértelmezés 

        X                 X X     X     X 

Tervezés   X X   X   X   X   X   X   X       X   X 

Kreativitás, 
ötletgazdagság 

        X           X   X     X         X 
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A napközbeni kisgyermekellátással kapcsolatos ismeretek tantárgy     
         48 óra 
 
A tantárgy tanításának célja a gyermek- és családvédelemjogi hátterének megismerése és 
megszilárdítása, különös tekintettel a gyermekvédelem rendszerére, a szakmai tájékozottság és 
tájékoztatás érdekében. Szolgáltatásszemléletű napközbeni ellátásra való felkészülés 
(paradigmaváltás). Az áttekintő képesség, a rendszerben való gondolkodás, a családi és 
intézményes nevelés kölcsönhatásainak ismerete, az együttműködés formái és lehetőségei. 
Szakmai ismereteinek hatékony alkalmazása. 
 
 
Kapcsolódó szakmai tartalmak  
Szakmai készségfejlesztés és kommunikációs gyakorlat 
Társadalomismeret 
Szociálpolitika 
Pszichológiai és pedagógiai ismeretek 
 
 
Témakörök 
A napközbeni ellátás rendszere és formái   10 óra 
 
A napközbeni ellátás definíciója, funkciója, törvényi háttere a gyermekvédelem rendszerében. 
A nemzetközi megállapodások, a hazai (szociális, családjogi, gyermekvédelmi, köznevelési, 
egyenlő bánásmód és esélyegyenlőség, fogyatékos személyek jogai) törvények. Az 
intézményes kisgyermeknevelés története, az egyes korok nevelésről, nevelőkről és 
gyermekképről alkotott felfogása. A gyermekek napközbeni ellátásának intézményes és egyéb, 
ill. alternatív formái. Az ellátások működésének és igénybevételének feltételei, lehetőségei, 
szabályai. Az egyes ellátások szakmai programjai.  
 
Az egyes szolgáltatások jellemzői    16óra 
 
Az önkormányzat, mint fenntartó szerepe a lakossági igények monitorozásában és a 
kisgyermek ellátások biztosításában. A civil szféra megjelenése és térhódítása a napközbeni 
kisgyermek ellátásban. Családi napközi jellemzői. Többcélú, ill. egységes óvoda- bölcsőde 
intézmények. Biztos Kezdet Gyermekházak. Ellátási szerződések, együttműködési formák. Az 
intézmények finanszírozása, működtetése. A napközbeni ellátás feltételrendszere, a minőség 
biztosítása. A szolgáltatás felügyelete, ellenőrzése, kapcsolatrendszere. Az egyes szolgáltatási 
formák alapelvei, alapprogramjai, sokszínűsége. Az ellátások időbeni, célcsoportbeli 
meghatározottsága. Az alternatív ellátások célja, lényege, formái (játszóház, játszótér, 
gyermekvigyázó, eszköz és játékkölcsönzés, információs szolgálat, rendezvényszervezés, 
családi programok, klub, hotel, bel és kültéri programok, stb.) és módjai, foglalkoztatások 
rendje. Előnyei, hátrányai, feltételei, fenntartási formái, foglalkozási rendek. Tájékoztatás, 
kapcsolattartás, dokumentáció. A gyermekek biztonságáról való gondoskodás. Speciális 
igények kielégítése. 
 
 
A család és az intézmény kapcsolata    22óra 
 
A családi és munkahelyi szerepek és elvárások összeegyeztetése, a változás elfogadása és 
feldolgozása. Családi elvárások, anyaság, a gyermek viselkedésének változása. A családi 
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szocializációt kiegészítő bölcsődei szocializáció. Környezeti tényezők és kortársak szerepe és 
hatása a kisgyermek viselkedésére. A családi és az intézményi értékütközések kezelése, a 
bizalom és az elfogadás szerepe a szülő és az intézmény kapcsolatában. A gyermek nevelés 
segítése, a szülői szerep megerősítése. Kapcsolattartási formák (kiemelten a napi találkozás, a 
szülőcsoport beszélgetés), lehetőségek, módszerek, helyszínek és azok hatékonysága a 
kisgyermek nevelésében.  
A szülőtől való elválás, beszoktatás. A gondozás és a felnőtthöz fűződő érzelmi kapcsolat 
kialakulása. A családdal való ismerkedés módjai, kölcsönös látogatások szervezése, azok 
előkészítésének feladatai. A szülő tájékoztatása az intézmény vagy szolgáltatás céljáról, a 
szolgáltatás rendjéről, a gyermek gondozási-nevelési helyszíneinek, a gyermekkel foglalkozó 
személyeknek a bemutatása. A gyermek beilleszkedése a csoportba, az anyával való személyes 
kapcsolat jelentősége a gyermek adaptációjában. A szülő folyamatos tájékoztatása a gyermek 
gondozása-nevelése során történt fontos eseményekről szóban, illetve írásban (faliújság, 
honlap). 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás)  
Tanterem, könyvtár terem, gyakorlóterület intézményei 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    
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2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.6. Tapasztalatok ismertetése szóban x    
2.7. Tapasztalatok helyszíni ismertetése x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

4.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban, felkészülés után 

x    

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló x    
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel a szülők fogadásán, 
esetmegfigyelés 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. elbeszélés x    
1.3. kiselőadás x x   
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita   x  
1.6. szemléltetés x x   
1.7. projekt  x x  
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9 szerepjáték  x   
1.10. házi feladat x    

 
 
A tantárgyértékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A gyakorlat során a tanulók előre megadott megfigyelési és értékelési szempontok alapján 
naplót vezetnek, melyet a gyakorlat befejezése után leadnak a képző intézménynek/iskolának. 
A napló leadása a tanulmányi kötelezettség teljesítésének feltétele. 
 
A kisgyermekkori nevelés tantárgy      160 óra 
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A tantárgy tanításának célja a gyermek gondozását, nevelését vállaló felelősségteljes 
magatartás és szakmai ismeretek elsajátítására, a hatékony megoldások adekvát alkalmazására 
való felkészülés. A tanulás kisgyermekkori sajátosságait támogató pedagógiai attitűd 
kialakulása. Konkrét élethelyzetek elemzésének gyakorlása a gondozás - nevelés jellemző 
szituációiban. A gyermeki méltóságot tiszteletben tartó, megértő, humánus magatartás 
megalapozása a tudatosság, az átláthatóság, a következetesség, a rendszeresség tükrében, a 
biztonságérzet megteremtésével. 
 
 
Kapcsolódó szakmai tartalmak  
Szakmai készségfejlesztés és kommunikációs gyakorlat 
Társadalomismeret 
Szociálpolitika 
Pszichológiai és pedagógiai ismeretek 
 
 
Témakörök 
A kisgyermeknevelő, mint hivatás    16 óra 
 
A kisgyermeknevelő személyisége. A családi nevelés fontossága és elsődlegessége. A 
gondozás és a nevelés elválaszthatatlansága és összefüggései. A kisgyermekkor hatása az egyén 
életének alakulására. A nevelési folyamat jellemzői, a kisgyermeknevelő gyermekhez való 
viszonya, módszerek, eszközök. A bizalom és az elfogadás szerepe a kisgyermeknevelő 
munkában. A konfliktusok megoldása. A nyugodt légkör biztosítása és a gondozási-nevelési 
feladatok megoldása. A szakmai tudás és az önismeret szerepe a munkában. Kompetenciák és 
munkakörök. A kisgyermeknevelő kapcsolatrendszere. Az ismeretek alkalmazásához 
kapcsolódó kompetenciák fejlesztése. Burn-out – kiégés elleni védelem.  Attitűd és 
elégedettségi vizsgálatok. Továbbképzések és házi továbbképzések, szakmai nap. 
Az intézmény arculatának, szakmai értékeinek képviselete, menedzselési, vezetési technikák és 
módszerek elsajátítása, gyakorlása.  A szolgáltatás reális értékelése, a fejlesztendő területek 
kijelölése.  
 
A kisgyermeknevelő attitűdje, képességek, készségek 16óra  
 
Az attitűdök funkciói, formái, elsődleges kisgyermek nevelői attitűdök, önfejlesztés, szakmai és 
egyéni képességek, készségek. 
Hiteles és következetes kommunikáció, a metakommunikációs jelek értékelése. Harmonikus 
kapcsolat kiépítése a gyermekkel, a szülővel, a munkatársakkal, a társterületek szakembereivel. 
Nevelési helyzetek elemzése, értelmezése, konfliktuskezelési és megoldási módok. A szakmai 
önismeret, az önfejlesztés fontossága.  
 
 
A kisgyermek személyiségének fejlődése   16 óra 
 
A család szerepe a gyermek fogadásában. A korai anya-gyermek kapcsolat. Fejlődés lélektani 
alapfogalmak. A fejlődéslélektan célja, feladata. A fejlődés, az érés, a tanulás. A fejlődés 
törvényszerűségei, szakaszai, szerkezet és funkció, kritikus és szenzitív szakaszok. A mozgás, 
az érzékelés és az észlelés fejlődése a csecsemő és kisgyermekkorban. Az emlékezet, képzelet, 
a figyelem, a gyermeki fantázia. Az érzelmek fejlődése, az egészséges fejlődés jelei, főbb 
állomásai. A pozitív és negatív érzelmi megnyilvánulások, és azok kezelése. Az érzelmi 
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elhanyagolás és következménye. Motivációk és az akarati cselekvés. Az aktivitás és a tevékeny 
életmód jelentősége A gyermeki viselkedés megértése a fejlődés lélektani ismeretek 
birtokában. 
 
 
A kisgyermekkor pedagógiája     16óra 
 
A kisgyermekkori nevelés irányelvei, módszerei. Pedagógiai tájékozottság a kisgyermekkorban 
megnyilvánuló pszichés sajátosságok és jelenségek megértésére. A gyermeki aktivitásra, 
együttműködésre épülő nevelési folyamat sajátosságai. A szociális viselkedés szabályainak 
elsajátítása, a személyes kapcsolat jelentősége. Reális követelményállítás, jutalmazás, büntetés. 
A gyermek önállósága, a döntés lehetősége. Az önállóság sürgetésének vagy akadályozásának 
veszélyei. A szülőkkel való együttműködés az önállóság érvényesítésében. A csoportban 
nevelés elvei és nehézségei. A csoportos nevelés és a családi nevelés kapcsolódása. A családból 
a napközbeni ellátásba kerülés, beszoktatás, csoportváltás, intézményváltás. Eltérő ütemben 
fejlődő és vegyes életkorú gyermekek a csoportban; alkalmazott pedagógiai módszerek. 
Gyakran előforduló nevelési nehézségek gondozása.  
 
A kisgyermek viselkedésének zavarai    16 óra 
 
 
Magatartási és beilleszkedési nehézségek és zavarok. A szorongás és agresszivitás, mint a 
fejlődési feszültségek tünetei, frusztrációs következményei, a viselkedés személyenkénti 
változása. Nevelési, szocializációs ártalom, szorongás és agresszivitás. Válsághelyzetek a 
gyermek életében. Válás, közvetlen hozzátartozó elvesztése, gyász, gyermekelhelyezés, súlyos 
betegség, kórházi tartózkodás. A bántalmazott gyerek viselkedése, viselkedés-zavarai.  
 
 
Eltérő fejlődés, korai fejlesztés     16 óra 
 
Fejlődési nehézségek, mozgás, beszédfejlődési problémák. Szocializációs problémák, az 
éntudat fejlődésének kritikus pontjai. Az eltérő fejlődésmenet élettani háttere, oka. A sajátos 
nevelési igény értelmezése, szocializáció az értelmi, érzékszervi, mozgásbeli, 
beszédfejlődésben akadályozott gyermeknél. A korai felismerés jelentősége. A sajátos nevelési 
igény esetén fejlesztendő területek - motoros funkciók, kognitív, szenzoros fejlesztés, beszéd -, 
kommunikáció. A korai fejlesztés dilemmái, prevenció, korrekció, terápia. Integráció, inklúzió, 
szegregáció. Ellátási lehetőségek, diagnosztika, intézményi ellátás, alternatív lehetőségek. A 
korai fejlesztésben résztvevő szakemberek együttműködése, a napközbeni ellátás lehetőségei, 
feltételei.  
 
A csecsemő és kisgyermek mozgásfejlődése   10 óra 
 
Helyzetváltoztató manipulációs mozgások. Az alapmozgások elsajátítása. Átmeneti mozgások 
jelentősége. Egyéni sajátosságok és különbségek a mozgásban. A mozgásfejlődés feltételei, a 
felnőtt feladata a feltételek biztosításában, a mozgáskedv fenntartásában. A mozgásfejlődést 
segítő öltöztetés, játékok, eszközök A mozgásfejlődést támogató helyes kisgyermeknevelői 
magatartás. A mozgásfejlődésbe beavatkozó magatartás, a fejlődést kedvezőtlenül befolyásoló 
eszközök. Mozgásában akadályozott gyermek aktivitási lehetőségei, feltételei.  
 
A kisgyermek játéktevékenysége    16 óra 
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A játék definíciója, jelentéstartalma, szerepe a gyermek életében. A játék, mint a gyermek 
élettevékenysége. A játéktevékenység fejlődése. A játék, mint belső indíttatásból fakadó 
örömforrás, szerepe a belső feszültségek csökkentésében, az érzelmek át- és kiélésében. A 
helyes magatartási formák, szabályok elsajátítása a játék során. A játszóhely kialakításának 
szempontjai korosztályi összefüggései. A megfelelő játékeszközök kiválasztásának szempontjai 
a gyermekcsoportban. Mennyiség, kínálás, a felnőtt játékban való részvétele, beavatkozásának 
szükségessége. Figyelemmegosztás a játszó és az egyéb ellátásra szoruló gyermek között, az 
elismerés, a segítés, az ötletadás helyes és helytelen módjai. A játék, mint fejlesztő lehetőség; 
mozgásfejlesztő, érzékelésfejlesztő, beszédfejlesztő hatásai. A játék, mint közösségformáló erő. 
 
A csecsemő és kisgyermek beszédfejlődése  10 óra 
 
A beszéd kialakulása és fejlődése, differenciálatlan hangadás, gőgicsélés, gagyogás, 
hangcsoport. Helyzetek megértése, szavak megjelenése, a jelentésfejlődés folyamata. A 
gondozás közbeni beszélgetés és a beszédfejlődés. A felnőtt beszélőkedvet fenntartó helyes 
magatartása. A beszéd útján történő tájékozódás, érdeklődés alakulása a kisgyermekkorban. A 
gyermek kérdései, a helyes feleletadás szabályai. A helytelen szóhasználat alapesetei. Az 
ismételtetésnek, a kiejtés, a nyelvtani szerkezet javítgatásának hatása a gyermek beszélő 
kedvére. Beszélgetés az un. nehéz kérdésekről. A beszédfejlődés értékelése, esetleges 
problémák megállapítása. A megkésett beszédfejlődés okai, tünetei, típusai.  
 
 
Gyermekirodalom, ének, zene, vizuális nevelés  28óra 
 
A gyermekirodalom szerepe, fontossága a kisgyermek életében, fejlődésében. A 
gyermekirodalom műfajai; gyermekvers, népmese, közmondások, szólások, találós kérdések. 
Mesefajták és korosztályi jellemzői, a „fokozatosság elve” a mesélésben. A mondóka, vers-
mese, mint az anyanyelvi nevelés legfontosabb eszközei, az értelmi, érzelmi nevelés területén 
betöltött szerepe jelentős; a beszéd, az emlékezet, a gondolkozás és a képzelet egyaránt fejlődik 
általa.  
A világ, a valóság megismerése a mesék révén, azonosulás a mese hősökkel, feszültségfeloldás. 
A bölcsődés korúak számára még az egyszerűbb mesék a fontosak, ahol a mesehőssel az 
történik, ami vele is. 
Ének és mozgás együttessége, ritmusérzékelés, figyelemmegosztás, hangulat, hangzás. Játékos 
zenélés legfőbb célja, hogy felkeltsük a gyerekekben a zenei érdeklődést. 
Az irodalmi és zenei anyagok és eszközök közötti válogatás szempontjai. A képeskönyv 
nézegetés helyzetei, a kornak és fejlettségnek megfelelő képeskönyvek. Dal és 
mondókaismeret, a magyar gyermekdalok, mondókák jellemzői. A kisgyermeknevelő feladata 
a kisgyermek zenei nevelésében. A zenei tevékenységek tervezése, napirendje, a 
rendszeressége. Ünnepek, hagyományok és a zenei nevelés kölcsönhatása. A vizuális tér 
környezetesztétikai szempontok szerinti alakítása. A gyermekek vizuális fejlődése. Kreatív 
tevékenységek tervezése, szervezése.  
 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Tanterem, illetve kisgyermekeket ellátó intézmények 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.6. Tapasztalatok ismertetése szóban x    
2.7. Tapasztalatok helyszíni ismertetése x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban, felkészülés után 

x    

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   
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5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel a szülők fogadásán, 
esetmegfigyelés 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. elbeszélés x    
1.3. kiselőadás x x   
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita   x  
1.6. szemléltetés x x   
1.7. projekt  x x  
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9 szerepjáték  x   
1.10. házi feladat x    

 
A tantárgyértékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
A kisgyermek gondozása tantárgy       80 óra 
 
A tantárgy tanításának célja az alapozó ismeretek elsajátítása után elmélyíteni, bővíteni, 
fejleszteni a kisgyermeknevelő gondozási tevékenységét. Megtanítani a kisgyermek fizikai és 
érzelmi biztonságának és jólétének megteremtésével történő gondoskodást. Tudjon bensőséges, 
interakciós helyzetet teremteni a kisgyermeknevelő és gyermek között, melynek elsődleges 
célja a gyermek testi szükségleteinek kielégítése.  
 
Kapcsolódó szakmai tartalmak  
 
Szakmai készségfejlesztés és kommunikációs gyakorlat 
Társadalomismeret 
Szociálpolitika 
Pszichológiai és pedagógiai ismeretek 
 
 
Témakörök   
A három év alatti kisgyermek gondozási feladatai  20 óra 
 
A bölcsődei nevelés-gondozás alapelvei, alkalmazásuk a napközbeni ellátásokban. A 
kisgyermek személyes és a szociális kompetenciáinak kialakulásának egyik feltétele, hogy 
csecsemőkortól kezdve aktívan vehessen részt a gondozási helyzetekben, lehetősége legyen 
úgy próbálkozni, hogy közben érzi a kisgyermeknevelő figyelmét, bíztatását, támogató 
segítségét. A gondozás jelentős mértékben befolyásolja a szokáskialakítást, az önállósodást.  
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Mozgásfejlődés feltételei, a gondozás szerepe a gyermek mozgásfejlődésében. A csecsemő és a 
kisgyermek étkezésével kapcsolatos gondozási feladatok. Fürdetés, mosakodás, öltöztetés 
gondozási műveletei csecsemőnél és kisgyermeknél. A pelenkázás módjai. Az alvással, 
pihenéssel kapcsolatos gondozási feladatok, levegőztetés.  
 
 
A bölcsődei nevelés - gondozás sajátosságai   20 óra 
 
Primer szükségletek kielégítése, összefüggésben a gyermek testi-lelki állapotával. A gondozás 
és a felnőtthöz fűződő érzelmi kapcsolat kialakulása. A kisgyermeknevelői magatartás. A 
mozgásfejlődésbe beavatkozó felnőtt magatartásának és a mozgásfejlődést kedvezőtlenül 
befolyásoló eszközök kritikája. Étkezés, mint az anya-gyermek kapcsolat egyik legfontosabb 
színtere. Az étkezés szerepe a szociális kompetencia kialakulásában. Szoptatástól az önálló 
étkezésig, nevelés és gondozás. Étkezéssel kapcsolatos problémák és megoldási lehetőségek. A 
felnőttel való együttműködés és az önállóság alakulása a fürdetés, mosakodás, öltöztetés és 
étkezés során, az önállóság jelentőségének helyes értelmezése. A szobatisztaság kialakulása, a 
gyermek érdeklődésének megjelenése és az érzelmi és szociális fejlődés összefüggései. A 
szobatisztaság kialakulását segítő helyes felnőtt magatartás. A sürgetés kritikája, esetleges 
káros következményei. A gyermek napirendje, szerepe a biztonságérzet kialakulásában és 
fenntartásában. Az étkezés ideje, összhangban az ébrenlét és az alvás ritmusával. Az önálló, 
szabad mozgás és játék helye a napirendben, jelentősége a gyermek életmódjának 
kialakításában. Gondozási hibák.  
 
 
A napközbeni ellátásban részesülő kisgyermek tárgyi környezete 12 óra 
 
Az intézmény, a szolgáltatás helyiségeinek korszerű, feladatainak megfelelő, biztonságos 
berendezésére vonatkozó szabályok, előírások. A gyermek fejlettségének megfelelően a 
gondozási környezet, a fürdőszoba, a játszóhely bútorozása, eszközei. A helyes öltözék, az 
évszak, időjárás, hőmérséklet figyelembevétele a szabad mozgás, az aktivitás támogatásában. A 
szobai és udvari játékok szerepe, helyes kiválasztása. Az alvás tárgyi feltételeinek biztosítása. 
Balesetmentes környezet megteremtése, potenciális veszélyt jelentő berendezési tárgyak, 
bútorok, eszközök, játékok. Gyógyszerek, vegyszerek tárolása, veszélyhelyzetek, azok 
elhárításának ismerete. Sajátos nevelési igényű gyermek aktivitási lehetőségei, feltételei, 
speciális eszközei.  
 
 
A kisgyermek táplálása      18óra 
 
 
A helyes táplálkozás irányelvei. A közétkeztetés keretében történő élelmiszer előállítás és 
forgalmazás feltételei, jogszabályi háttere.  
Táplálkozási irányelvek, színvonalas étkeztetés szabályai. A gyermekélelmezés célja, feladata 
és feltételrendszere. Az élelmezés, táplálkozás jelentősége a gyermek fejlődésében. A helyes 
táplálkozási szokások kialakítása és segítése, példamutatás. A rágásra tanítás folyamata. A túl- 
és alultápláltság problémái. A gyermek ízlésének, étkezési kultúrájának formálása és 
elfogadása. A csecsemőtáplálás szabályai. A csecsemő és kisgyermek élelmezés fiziológiai 
alapjai, a korszerű, minőségi étkeztetés követelményei. A tápanyagok fajtái, 
tápanyagszükséglet, tolerancia. Élelmi anyagok, élelmiszerek, azok csoportosítása, összetétele, 
jelentősége, felhasználása. Étrendtervezés, étlapkészítés, anyagkiszabat. Tejkonyha, HACCP 
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rendszer. Gyermekközösségben alkalmazható diéták, a vegetáriánus étkezés. Táplálkozási 
problémák, gyógy élelmezés. 
 
A kisgyermek egészsége      10 óra 
 
Az első 3 év testi fejlődésének szakaszai, annak jellemző változásai. Az egészség és az 
egészséges életmód fogalma, feltételei, a kisgyermekkorban kezdődő egészségtudatos 
magatartás kialakítása. A napközbeni gyermekellátás intézményeivel, szolgáltatásaival 
szemben támasztott egészségügyi követelmények. A gyermek acut megbetegedésének tünetei, 
azok felismerése. Lázcsillapítás, folyadékpótlás módjai, diéta biztosítása. Balesetek: idegen 
test, vérzések, sérülések, törés, rándulás, mérgezés tünetei, elsődleges ellátásuk. A teendők 
sorrendje, a szülővel való kapcsolat felvétele a gyermek betegsége, balesete esetén. Beteg 
csecsemő és kisgyermek ápolása.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás)  
Demonstrációs terem, a kisgyermekek napközbeni ellátását biztosító intézmény 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz
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ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    
2.5. Szöveges előadás egyéni x    
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felkészüléssel 
2.6. Tapasztalatok ismertetése szóban x    
2.7. Tapasztalatok helyszíni ismertetése x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

4.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban, felkészülés után 

x    

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló x    
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel a szülők fogadásán, 
esetmegfigyelés 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. elbeszélés x    
1.3. kiselőadás x x   
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita   x  
1.6. szemléltetés x x   
1.7. projekt  x x  
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9 szerepjáték  x   
1.10. házi feladat x    

 
 
A tantárgyértékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
A gyakorlat során a tanulók előre megadott megfigyelési és értékelési szempontok alapján 
naplót vezetnek, melyet a gyakorlat befejezése után leadnak a képző intézménynek/iskolának. 
A napló leadása és tereptanár általi értékelése az SZVK-ban meghatározott vizsgára bocsátás 
feltétele. 
 
 A napközbeni kisgyermekellátás gyakorlatatantárgy   192 óra 
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 A tantárgy tanításának célja a gyermek gondozását, nevelését vállaló felelősségteljes 
magatartás és szakmai ismeretek birtokában a gondozási, nevelési feladatok szükségletének 
felmérése, a gondozási nevelési munka megismerése a megfigyelése során, ill. a tanultak 
gyakorlatban történő alkalmazása. 
 
Kapcsolódó szakmai tartalmak  
 
Szakmai készségfejlesztés és kommunikációs gyakorlat 
Társadalomismeret 
Szociálpolitika 
Pszichológiai és pedagógiai ismeretek 
A napközbeni kisgyermekellátással kapcsolatos ismeretek 
Kisgyermekkori nevelés 
Kisgyermek gondozása 
 
Az ellátási szükségletek felmérésének gyakorlata  16 óra  
 
A napközbeni ellátások fogalomtára és fogalommagyarázata.  
A napközbeni gyermekellátás iránti igények és lehetőségek felmérése. A települések 
kötelezettségei a gyermekek napközbeni ellátásában. Egy adott település lakosságának 
összetétele, a gyermekek korosztályos aránya. Gyermekjóléti alapellátás intézményeinek 
feltérképezése, feladatellátásuk jellemzői. A fogyatékkal élő és speciális igényű gyermekek 
helyzete a településen. 
A családi napközi, a Biztos Kezdet Házak, az alternatív ellátási formák, a gyermekjóléti 
szolgálatok, a gyermek-egészségügyi alapellátások működési alapelvei, tárgyi feltételei, 
helyiségei, berendezése, személyi feltételei, a szakemberek munkaköri sajátosságai és feladatai 
megfigyelése, elemzése, értékelése. 
 
 
A kisgyermek megfigyelésének gyakorlata   80 óra 
 
A megfigyelés jelentősége a kisgyermeknevelő munkájában. A megfigyelés fajtái, a 
megfigyelés tapasztalatainak felhasználása. A gyermek fogadása, beilleszkedése a 
gyermekcsoportba. A beszoktatás megfigyelése. A gyermek napirendjét meghatározó 
szempontok. A gyermekcsoportban az egyéni igények, szükségletek figyelembevételének 
lehetőségei és korlátai. A folyamatos gondozás, az attól való eltérés szempontjai. Az étkezéssel 
kapcsolatos kisgyermeknevelői feladatok. Tárgyi feltételek, az előkészítés fontossága, az 
étkezési sorrend és annak tudatosítása, a nyugalom biztosítása. A csoportos étkezésre való 
áttérés fokozatai, kellékei. Mosakodás, öltözködés tárgyi feltételei, sorrend kialakítása, a 
nyugalom biztosításának feladatai. A szabadlevegőn történő alvás, játék, tárgyi feltételek, 
szervezési feladatok. Születésnap, ünnepek. Társas kapcsolatok fejlődése. A gyermekek között 
előforduló konfliktusok leggyakoribb okai, formái. Megelőzés, megoldás, mint helyes 
kisgyermeknevelői magatartás, elmélyült játékra képtelen gyermek. Agresszív gyermek és a 
vele való bánásmód. A szülő és a kisgyermeknevelő együttműködésének formái, a szülő 
tájékoztatásának követelményei.  
 
 
Bölcsődei összefüggő gyakorlat     96 óra 
 
A gondozási tevékenységek előkészítésének gyakorlata:  
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Étkezés előkészítése. A gyermek korának, állapotának megfelelő helyes étkezési technika. Az 
evés, az ivás önállósulását segítő támogatás. Előkészítés a gyermek korának, állapotának 
megfelelő tisztálkodáshoz, öltözködéshez, az évszaknak megfelelően. 
A szabad levegőn tartózkodás eszközeinek előkészítése, a játszó gyermekek felügyelete. 
Előkészület az altatáshoz. 
A gondozási műveletek gyakorlása. Bekapcsolódás a gondozási munkába.  
A gyermek fogadása, beilleszkedése a gyermekcsoportba. A gyermek napirendjének 
szervezése. A folyamatos gondozás, az attól való eltérés szempontjai. Az étkezéssel 
kapcsolatos kisgyermeknevelői feladatok gyakorlása. Mosakodási, öltözködési sorrend 
kialakítása és a teendők gyakorlása. A szabadlevegőn történő alvás, játék, szervezési feladatok 
ellátása. A szülő és a kisgyermeknevelő együttműködése, a szülő tájékoztatása. A gyermek 
fejlődésének ellenőrzésére használt eszközök, táblázatok, nyomtatványok használata. 
A tanuló és a tereptanár együttműködése, a gyakorlati munka folyamatos értékelése. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás)  
Tanterem, demonstrációs terem, a kisgyermekek napközbeni ellátását biztosító intézmény 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 
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so

po
rt
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ás
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    



 

 917 
 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.6. Tapasztalatok ismertetése szóban x    
2.7. Tapasztalatok helyszíni ismertetése x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban, felkészülés után 

x    

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel a szülők fogadásán, 
esetmegfigyelés 

x    

5.2. 
Részvétel a családokkal való 
kapcsolattartásban, a gondozás 
folyamatában 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. elbeszélés x    
1.3. kiselőadás x x   
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita   x  
1.6. szemléltetés x x   
1.7. projekt  x x  
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9 szerepjáték  x   
1.10. házi feladat x    

 
 
A tantárgyértékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
A gyakorlat során a tanulók előre megadott megfigyelési és értékelési szempontok alapján 
naplót vezetnek, melyet a gyakorlat befejezése után leadnak a képző intézménynek/iskolának. 
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A napló leadása és tereptanár általi értékelése az szvk-ban meghatározott vizsgára bocsátás 
feltétele. 
 
 
A 
10530-12 azonosító számú 
A napközbeni gyermekellátás dokumentációs feladatai 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 



 

 919 
 

 
A 10530-12 azonosító számú A napközbeni gyermekellátás dokumentációs feladatai megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó 
tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Adminisztráció és tájékoztatás  
Dokumentációs 
gyakorlat  

10530-12   
A napközbeni gyermekellátás dokumentációs feladatai 
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FELADATOK 

Munkatervet, fejlődési táblázatot, törzslapot készít a gyermekcsoporttal kapcsolatos 
feladatokról és tevékenységekről X  X  X 

Részt vesz az egyéni fejlesztési terv elkészítésében 
X  X  X 

Rögzíti a gyermek testi-lelki fejlődésével kapcsolatos adatokat, megfigyelési 
tapasztalatait X  X  X 
A sajátos nevelési igényű gyermek ellátásához kapcsolódó, jogszabályokban előírt 
dokumentációkat vezeti X  X  X 
Figyelemmel kíséri az orvosi vizsgálatok időpontját és a gyermek fejlődési állapotát 
rögzítő adatokat X  X  X 
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Csoportnaplót, eseménynaplót vezet X  X  X 

Vezeti a gondozónői és szülői megjegyzéseket tartalmazó üzenő füzetet X  X  X 

A jogszabályoknak és a szakmai etikai normáknak megfelelően kezeli a családokkal 
és a gyermekkel kapcsolatos személyes adatokat, információkat 

X X X  X 

Elkészíti az intézményben előírt egyéb dokumentumokat X X X  X 

SZAKMAI ISMERETEK 

A gyermekellátásokkal kapcsolatos adatok és tények X    X 

Környezettanulmány tartalmi és formai követelményei X X X  X 

Munkaterv készítésének szempontjai  X  X  

Az egyéni fejlesztési terv készítésének szempontjai X X X X X 

A gyermek fejlődési adatlapjának és funkciójának szempontjai X X X X X 

Az eseménynapló funkciója X  X   

A csoportnapló vezetése X  X  X 

Az üzenőfüzet funkciója X  X  X 

Ügyiratkezelés szabályai X X  X  

A helyi nyilvántartások rendszere és vezetésének jelentősége X X  X  

A helyi dokumentumok rendszere és alkalmazása X X   X 
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A pályázatok lehetőségei és elkészítési szabályai X X    

A szakmai protokollok és a minőségbiztosítási adminisztráció X X   X 

Az életfunkciók és az egészségi adatok jelentősége 
X  X  X 

A gyógyszerelés adminisztrációja X  X  X 

A gyógyszernyilvántartás jelentősége  X X  X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Elemi szintű számítógép használat  X X  X 

Köznyelvi beszédkészség X    X 

Szakmai nyelvű beszédkészség X    X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Pontosság   X  X 

Önfejlesztés X X  X  

Önállóság X    X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Visszacsatolási készség X    X 

Tömör fogalmazás készsége X    X 

Közérthetőség X    X 
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MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Rendszerező képesség X X X X X 

Rendszerben való gondolkodás  X  X X 

Emlékezőképesség (ismeretmegőrzés) X X   X 
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Adminisztráció és tájékoztatás tantárgy       48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló képes legyen a dolgozók, az ellátottak és az 
intézmény működése dokumentációjának áttekintésére és áttekinthető vezetésére. Fontos 
szakmai cél, hogy formai, tartalmi szempontból a dokumentumok megfeleljenek a jogszabályi 
előírásoknak és értékelhető képet nyújtsanak az eseményekről, folyamatokról.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Egészségügyi alapismeretek, a napközbeni gyermekellátás feladatai  
 
Témakörök  
 
Kölcsönös tájékozódás a gyermekről és az intézményről 16 óra  
  
A napközbeni kisgyermekellátással kapcsolatos dokumentumok:  
A gyermek bölcsődei előjegyzése, szórólap az intézményről (egyidőben történik az intézmény 
bemutatásával) 
Szülő szóbeli és írásbeli tájékoztatása a gyermek felvételével kapcsolatban (Szülői nyilatkozat 
a tájékoztatási kötelezettség megtörténtéről) 
Megállapodás megkötése a gyermek gondozásáról 
Szakmai program ismertetése 
Szülői értekezlet, szülőcsoport beszélgetés témájának, folyamatának rögzítése  
Üzenő füzet megnyitása – szülő jellemzése a gyermekről, majd a kölcsönös tájékoztatás, ill. a 
gyermek fejlődésének rögzítésére szolgáló eszköz 
 
A felvételt követő dokumentumok: 
Felvételi könyvbe történő bevezetés 
TEVADMIN rendszerben való rögzítése, napi jelentési kötelezettség 
Bölcsődei gyermek egészségügyi törzslap megnyitása (bölcsődevezető) 
Adatlap a gyermekjóléti alapellátásban részesülő gyermekekről 
Beszoktatás naponként történő dokumentálása és összefoglaló készítése 
Napi jelenléti ív, csoportnapló vezetése 
Étkezők nyilvántartása 
Intézményi térítési díjkedvezmény elszámolása 
Térítési díjkedvezmények különböző jogon 
Éves statisztikai jelentések 
Heti étrendek 
Fertőző betegségekről kimutatás 
Oltásokról kimutatás 
Tetvességi nyilvántartás 
Átjelentő lap a 0-6 éves fiúkról és lányokról 
 
Gondozónő által vezetett dokumentáció: 
Bölcsődei gyermek egészségügyi törzslap – a családlátogatás időpontjának bejegyzésével, a 
beszoktatás összefoglalójával, ill. a meghatározott időközönkénti fejlődésmenet leírásával (a 
gyermek 1 éves koráig havonta, később negyedévente vezetve). 
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Percentil tábla – ránézésre is szemléletesen mutatja a lineáris magasság- és súlyfejlődést  
Üzenő füzet – a bölcsőde adataival, leírásával, majd a szülő általi adatok bejegyzésével indított 
olyan életre szóló dokumentum, amelyben a gyermek óvodába kerüléséig a gondozónők 
rendszeres bejegyzései által képet alkothatunk a bölcsődés gyermekről 
Csoportnapló – naponkénti vezetéssel 
gondozónői jellemzés a szakértői és egyéb szakvizsgálatokhoz 
 
 
Az intézmény működésével kapcsolatos dokumentumok  
12óra 
 Bölcsődevezető által vezetett dokumentumok: 
Alapító okirat 
Szervezeti és Működési szabályzat 
Működési engedély 
Költségvetés 
Normatív támogatások 
A bölcsőde belső szabályzatai;  
Szervezeti diagramm,  
Gyakornoki Szabályzat,  
Érdekképviseleti Fórum szabályzata,  
Pénzkezelési, házipénztár szabályzat, 
 FEUVE szabályzat,  
Munkavédelmi szabályzat,  
Munkaruha szabályzat,  
Iratkezelési szabályzat,  
Leltározási és leltárkezelési szabályzat,  
Selejtezési és hasznosítási szabályzat,  
Kulcskezelési szabályzat,  
Esélyegyenlőségi terv,  
Bankszámla pénz kezelési szabályzat,  
Bizonylati szabályzat,  
Eszközgazdálkodási szabályzat,  
Készletgazdálkodási szabályzat,  
Utalványozási szabályzat, utalványozási rend,  
Vagyonvédelmi szabályzat,   
Az élelmezési ellátás folyamatának szabályozása és bizonylati rendje,  
Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló szabályzat,  
Kockázatelemzés, 
Házirend 
 
Dolgozókról vezetett nyilvántartások:  
közalkalmazotti alapnyilvántartás,  
dolgozói nyilatkozat arról, hogy nem áll fenn az alkalmazást kizáró ok (Gyvt.15.§.(8).bek.) 
Kinevezések, átsorolások, 
Jelenléti ívek, változásjelentések, helyettesítés rendje,   
Egészségügyi nyilatkozat, egészségügyi alkalmassági vizsgálatok nyomon követése 
Munkaköri leírások tartalma, felülvizsgálata, munkaköri csoportok, munkaidő beosztás, 
munkarend, munkaidő kedvezmények,  
Szabadságok nyilvántartása 
Dolgozók továbbképzési kötelezettségével kapcsolatos nyilvántartások, jelentések 
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Minimum vizsga – konyha – élelmezés egészségügy 
Kis- és nagy értékű eszközök nyilvántartása, leltár 
Munka- és tűzvédelmi napló 
Költségvetés nyomon követése 
Szakmai program, munkaterv, munkatervi beszámoló készítése 
 
Élelmezésvezető által vezetett dokumentáció: 
Heti étrend (bölcsődeorvossal és bölcsődevezetővel 
Nyersanyag felhasználás 
Árubeszerzési bizonylatok, számlák 
Adagolási útmutató 
Ételrecept gyűjtemény 
Kimutatások  
Haccp-hez kapcsolódó dokumentációk 
 
Az egészségvédelem dokumentációja    10óra 
 
Az acut megbetegedések dokumentálása, a gyermek ellátásának rögzítése. A szülő értesítése, az 
egészségügyi ellátás igénybevétele. Gyógyszerelés dokumentálása. A fertőző megbetegedések 
bejelentése, dolgozók egészségi állapotának, munkaképességének a gyermekellátás 
szempontjából nélkülözhetetlen dokumentumai. A közegészségügyi, járványügyi, 
állategészségügyi (mezőgazdasági) ellenőrzések jegyzőkönyvei, tűzvédelem, munkavédelem 
szabályai, annak betartását biztosító szabályzatok, betartásuk ellenőrzése. Az intézményben, 
szolgáltatásban történő gyermek, felnőtt étkeztetéssel kapcsolatos dokumentáció.  
 
Az intézmény ellenőrzésével kapcsolatos dokumentumok  
10óra 
 
Az intézmény, illetve szolgáltatás szabályos működésének ellenőrzése. Jogszabályoknak, 
szakmai feltételeknek való megfelelés gyermekvédelmi, hatósági vizsgálata. A 
pénzfelhasználás - állami normatíva, kiegészítő normatíva, költségvetés – ellenőrzéséhez 
szükséges dokumentáció, az ellenőrzések formái, a hibák következményei. A minőségirányítási 
rendszer szabályainak betartása. Az intézmény működésének legfontosabb mutatói. 
Bölcsődei ellenőrzés, értékelés 
Ellenőrzési szempontsorok 
Objektivitás 
Rendszeresség és tervezettség 
Az ellenőrzés többszintűsége; átfogó, ill. tematikus ellenőrzés 
Önellenőrzés, önértékelés 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, kisgyermeknevelő intézmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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E
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.4. Feljegyzés készítése önállóan x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az intézménybe 
jelentkező szülő fogadásán, 
adatfelvételen 

x x   

5.2. Csoportnapló vezetése x    

5.3. 
Önálló munkavégzés tereptanár 
felügyelete mellett 

x    
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5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. megbeszélés x    
1.3. szemléltetés x    
1.4. projekt x x   
1.5. kooperatív tanulás  x   

 
 
A tantárgyértékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Az intézményekben alkalmazott dokumentumok összegyűjtése, kitöltésének gyakorlása adott 
napra, gyermekre, eseményre, feladatra vonatkozóan. 
 
 Dokumentációs gyakorlat tantárgy     32 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló képes legyen a dolgozók, az ellátottak és az 
intézmény működése dokumentációjának áttekinthető vezetésére. Fontos szakmai cél, hogy 
formai, tartalmi szempontból a dokumentumok megfeleljenek a jogszabályi előírásoknak és 
értékelhető képet nyújtsanak az eseményekről, folyamatokról.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Egészségügyi alapismeretek, a napközbeni gyermekellátás feladatai  
Napközbeni ellátás dokumentációja 
 
Bölcsődei dokumentáció vezetésének gyakorlata  32 óra 
 
A gyermekről és családjáról vezetett személyi adatok dokumentálása, az adatok kérésére, az 
adatok felhasználására és az adatvédelemre vonatkozó szabályok. A gyermek gondozása-
nevelése során a gyermek napi tevékenységére, a napi eseményekre vonatkozó szakmai 
dokumentumok, a jelenléti ív, a csoportnapló, az üzenő füzet. A gyermek fejlődését, az aktuális 
egészségi állapotot, a gyermek egészségét érintő történések - baleset, sérülés, acut 
megbetegedés - rögzítő törzslap, vezetésének szabályai. A gondozó-nevelő munkát végző 
személy jelentési, jelzési kötelezettségei. A szülői érdekvédelmi fórum feladatai, lehetőségei, 
tevékenységének dokumentációja.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, kisgyermeknevelő intézmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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- 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.4. Feljegyzés készítése önállóan x    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az intézménybe 
jelentkező szülő fogadásán, 
adatfelvételen 

x x   
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5.2. Csoportnapló vezetése x    

5.3. 
Önálló munkavégzés tereptanár 
felügyelete mellett 

x    

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. megbeszélés x    
1.3. szemléltetés x    
1.4. projekt x x   
1.5. kooperatív tanulás  x   

 
 
A tantárgyértékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Az intézményekben alkalmazott dokumentumok összegyűjtése, kitöltésének gyakorlása adott 
napra, gyermekre, eseményre, feladatra vonatkozóan. 

1.11 KÖRNYEZETVÉDELMI TECHNIKUS 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV a 54 850 01 KÖRNYEZETVÉDELMI TECHNIKUS 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ, valamint a(z) XXIIIKÖRNYEZETVÉDELEM – 
VÍZGAZDÁLKODÁS ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra , előírt tartalom) a(z)környezetvédelem - vízgazdálkodáságazat alábbi 
szakképesítéseire egységesen vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 850 01 Környezetvédelmi technikus 
54 853 01 Vízügyi technikus 
 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv 
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
valamint 
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet, 
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– a(z)54 850 01Környezetvédelmi technikus szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (.. . …) xxx rendeletalapján készült.  
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 850 01 
 
A szakképesítés megnevezése: Környezetvédelmi technikus 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 14 Környezetvédelem-vízgazdálkodás 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése: XXIII Környezetvédelem-vízgazdálkodás 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma:2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 60% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya:40% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség:érettségi végzettség 
  
vagy iskolai előképzettség hiányában 
 
Bemeneti kompetenciák:- 
 
Szakmai előképzettség:- 
 
Előírt gyakorlat:- 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények:szükségesek 
 
Pályaalkalmassági követelmények:- 
 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt. 
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 
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Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:nincs 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
 
 nincs 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok: 
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14.
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11498-12 
Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös 
szint) 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő idegen 
nyelv 

              2  

11499-12 
Foglalkoztatás  

Foglalkoztatás               0,5  

11500-12 
Munkavédelemi 
alapismeretek 

Munkavédelemi 
alapismeretek 

0,5           0,5     

Környezetvédelemi 
alapismeretek 

   3      2  5     

Vízgazdálkodási 
alapismeretek 

      3   2  5     

Környezettechnikai alapok       1   2  4,5     
Műszaki ábrázolás 0,5           1     
Laboratóriumi 
alapgyakorlatok 

 4           4    

Környezetvédelmi gyakorlat     3      2  5    
Vízgazdálkodási 
alapgyakorlat 

       3     3    

11494-12 
Környezetvédelmi és 
vízgazdálkodási 
alapismeretek 

Analitika gyakorlat           2  3    
Környezettechnika                5  10869-12 

Környezetvédelmi Környezettechnika gyakorlat                2 
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Műszeres analitika gyakorlat                2 
Környezetvédelmiszámítások                2  
Humánökológia               3  
Környezeti biológia               2  
Környezetgazdaságtan               3  
Műszaki ismeretek               3  

technikus feladatok 

Jogi- és szakigazgatási 
ismeretek 

              2  

Környezeti analitika 
gyakorlat 

               1,5 
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Ügyintéző feladatok               3  

összes óra 1 4 3 3 4 3 6 4 16 15 25,5 5,5 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi. 
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 
2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 
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e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

               64  64 

témakör 1                   

témakör 2                   

témakör 3                   
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témakör 4                   

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

               16  16 

témakör 1                   

témakör 2                   

témakör 3                   
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témakör 4                   

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18           18 18     18 

témakör 1                   

témakör 2                   

témakör 3                   
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témakör 4                   
Környezetvédelemi 
alapismeretek 

   108      64  172 180     180 

Ökológiai 
alapfogalmak 

   36        36 36     36 
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A természetvédelem    36        36 36     36 



 

935 
 

alapjai 

Avíz, mint környezeti 
elem 

   36        36 36     36 

A levegő és a talaj, 
mint környezeti elem 

         36  36 36     36 

Települési környezet 
védelme 

         28  28 36     36 

Vízgazdálkodási 
alapismeretek 

      108   64  172 180     180 

Hidrometeorológia, 
vízkészletgazdálkodás 

      54     54 45     45 

Hidrológia-hidraulika        54     54 45     45 

Vízméréstan           32  32 45     45 

Geodézia          32  32 45     45 
Környezettechnikai 
alapok  

      36   64  100 162     162 

A fizikai eljárások 
alapelvei. 

      36     36 54     54 

Kémiai eljárások, 
műveletek és 
berendezéseik 

         40  40 54     54 

Biológiai eljárások 
alapjai 

         24  24 54     54 

Műszaki ábrázolás 18           18 36     36 
Általános rajztechnikai 
ismeretek 

18           18 36     36 

Laboratóriumi 
alapgyakorlatok 

 144 70         144  144    144 

Fizikai jellemzők 
mérése és eszközei 

 36 10         46  36    36 

Oldatkészítés  36 20         56  36    36 
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Laboratóriumi 
alapműveletek 

 54 20         74  36    36 

Preparatív feladatok  18 20         38  36    36 
Környezetvédelmi 
gyakorlat 

    108 105     64 277  180 60   240 

Környezeti elemek 
vizsgálata  

    54 50      104  45 15   60 

Biológiai vizsgálatok     54 55      109  45 15   60 

Elválasztó műveletek           32 32  45 15   60 
Környezeti állapot 
vizsgálata  

          32 32  45 15   60 

Vízgazdálkodási 
alapgyakorlat 

       108 140   108  108 50   158 

Geodéziai mérések        36 50   86  36 20   56 
Hidrometeorológiai 
mérések 

       36 50   86  36 15   51 

Vízméréstan        36 40   76  36 15   51 

Analitika gyakorlat           64 64  108 50   158 
Bevezetés az 
analitikába  

          32 32  54 25   79 

Redoxi-titrálások            32 32  54 25   79 

Környezettechnika                160  160 
Víz- és 
levegőtisztaságvédelem 

               40  40 

Talajvédelem                40  40 
Zaj- és sugárvédelem 
alapjai 

               40  40 

Hulladékgazdálkodás 
alapjai 

               40  40 
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Környezettechnika                 64 64 
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gyakorlat 

Szennyvízkezelés 
kémiai módszerei 

                21 21 

Vízkezelési módok                 21 21 

Elválasztó műveletek                 22 22 
Műszeres analitika 
gyakorlat 

                64 64 

Elektroanalitikai 
módszerek 

                32 32 

Optikai módszerek                 32 32 
Környezetvédelmi 
számítások 

               64  64 

Kémiai számítások                12  12 
Környezetvédelemmel 
kapcsolatos számítások 

               26  26 

Méretezési számítások                26  26 

Humánökológia                96  96 
Az emberiség globális 
problémái 

               32  32 

Környezet-
egészségtan, 
környezettoxikológia 

               32  32 

Fenntartható 
társadalom 

               32  32 

Környezeti biológia                64  64 
Rendszerezés alapjai, 
növények és állatok 

               24  24 

Környezeti tényezők 
genetikai hatása 

               20  20 

Környezeti tényezők                20  20 
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hatása az elterjedésre, 
viselkedésre 
Környezetgazdaságtan                96  96 
Technológia és a 
környezet 

               20  20 

Környezetszennyezés 
gazdaságtana 

               38  38 

Környezet gazdasági 
értékelése, 
dokumentálás  

               38  38 

Műszaki ismeretek                96  96 

Mechanikai ismeretek                32  32 

Szállító berendezések                32  32 
Áramlástechnikai 
mérések 

               32  32 

Jogi és szakigazgatási 
ismeretek 

               64  64 

Jogszabálytan, 
közigazgatás 

               32  32 

Környezetvédelmi 
szakigazgatás és 
Európai Uniós 
ismeretek 

               32  32 

Környezeti analitika 
gyakorlat 

                48 48 

Vízvizsgálatok                 24 24 
Talaj- és 
hulladékvizsgálatok 

                24 24 

Ügyintéző feladatok                96  96 
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Önkormányzati 
igazgatás 

               32  32 
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Településkörnyezet                32  32 
Adatszolgáltatási 
feladatok, 
dokumentálás 

               32  32 

Összesen 36 144 108 108 144 108 192 128  576 540 816 176 2268 

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320  1116 
160 

992 2268 

Elméletióraszámok/aránya 1392(öt évfolyamos képzésben: 1296) /61,3% (öt évfolyamos képzésben: 57,0%)    

Gyakorlatióraszámok/aránya 876(öt évfolyamos képzésben: 979) / 38,6% (öt évfolyamos képzésben: 43,0%)    
 
 
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A 
11500-12 azonosító számú 
 
Munkavédelmi alapismeretek 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

11500-12 Munkavédelmi alapismeretek  

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
      
      
      
      
      
      
SZAKMAI ISMERETEK 
      
      
      
      
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
      
      
      
      
      
      
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
      
      
      
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
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MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
      
      
      

 
Munkavédelmi alapismeretektantárgy     …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
 
Témakörök 
 
Témakör 1       …óra/… óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 2       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 3       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
 
A 
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatási alapismeretek 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

11499-12 Foglalkoztatási alapismeretek 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy     …óra/…óra* 
 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök 
 
Témakör 1       …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 2       …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 3       … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4       … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
A 
11498-12 azonosító számú 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-as szint) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Elhelyezkedést-munkavállalást 
segítő idegen nyelv (5-as szint) 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
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m

ak
ör

 3
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m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök 
 
Témakör 1       …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 2       …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 3       … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4       … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
A 
11494-12azonosító számú 
 
Környezetvédelmi és vízgazdálkodási alapismeretek 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
tantárgyai, témakörei 
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A 11494-12azonosító számú Környezetvédelmi és vízgazdálkodási alapismeretek 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
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11494-12  
Környezetvédelmi és 
vízgazdálkodási alapismeretek 
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FELADATOK 

Műszaki ábrázolást végez, 
szabadkézi rajzot készít 

x  x      
 

    x    x   x      x  x x   x x   x      x  x x   x x  

Elvégzi a síkmértani 
alapszerkesztéseket 

        
 

  x  x  x   x x         x      x x         x      x 

Alkalmazza a térgeometriai 
alapfogalmakat, vizsgálja a 
térelemeket 

    
 

x     x x  x   x  x x  x   x  
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Felismeri, jellemzi és rendszerbe 
foglalja az ember és a természeti 
környezet kapcsolatát 

x x x x 
 

     x x x      x x x      

Figyelemmel kíséri a világ 
környezeti állapotának 
változásait 

x x x x 
 

x     x x x      x x x      

Ismeri és használja az ökológiai 
alapfogalmakat  

      x  
 

             x                x             

Megfogalmazza a 
természetvédelem fontosságát, 
alapelveit 

x x  x 
 

      x x       x x      

Felsorolja és jellemzi a 
környezeti elemeket 

x x x x 
x 

x x    x x x      x x x      

Bemutatja a termelési 
technológiák környezetre 
gyakorolt hatásait, felismeri a 
közöttük lévő összefüggéseket 

  x  

 

  x x  x x x      x x x      

Ismeri a hulladékgyűjtési és 
tárolási módszereket 

  x  
 

     x x x      x x x      

Ismeri és leírja a környezeti 
elemek fizikai, kémiai és 
biológiai jellemzőit 

x x  x 
 

x x    x x       x x       

Ismeri a természetes vizek 
összetételét, tulajdonságait, 
felhasználási lehetőségeit 

x    
 

x x x x  x     x x  x     x x  

Ismeri a légkör szerkezetét, 
összetételét, az egyes rétegek 
tulajdonságait, a légszennyezés 
forrásait, anyagait és azok 
környezetre gyakorolt hatásait 

   x 

 

x     x     x x  x     x x  

Ismeri az időjárási elemeket, 
azok mérési eljárásait, 

    
 

x     x x x      x x x      
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dimenzióit 
Ismeri a talaj keletkezését, 
szerkezetét, összetételét, 
tulajdonságait és a főbb 
talajtípusokat 

 x   

 

 x    x x x      x x x      

Meghatározza a szennyvíz 
fogalmát, fajtáit, összetételét 

x    
 

     x x x      x x x      

Jellemzi a gazdasági 
tevékenységek és a környezet 
egymásra gyakorolt hatását 

x x x x 
 

    x        x        x 

Bemutatja a termelési 
technológiák környezetre 
gyakorolt hatásait, felismeri a 
közöttük lévő összefüggéseket 

  x  

 

    x        x        x 

Részt vesz környezeti minták 
vételében és laboratóriumi 
minták előkészítésében 

x x  x 
 

     x x x      x x x      

Környezeti és vízügyi kémiai 
alapokra épülő kémiai és 
biológiai vizsgálatokban, terepi 
mérésekben vesz részt, 
alkalmazza az alapismereteket 

x x  x 

 

     x x x      x x x      

Használja a hidrológiai, 
hidraulikai, radiológiai 
alapfogalmakat 

    
 

x x x x    x        x      

Meghatározza a település 
fogalmát, csoportosítja és 
jellemzi azokat 

   x 
 

       x x       x x     

Ismeri a környezetvédelem, 
vízgazdálkodás területén 
alkalmazható műszaki 
megoldások alapjait 

x x  x 

 

    x    x  x x x  x  x x x x x 
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Csoportosítja a jogszabályokat, 
tisztában van a felépítésükkel, 
használatuk alapjaival 

x x x x 
 

        x        x     

Alkalmazza a környezetvédelem 
és vízgazdálkodás területén 
használt informatika alapelemeit 

x   x 
 

    x      x x x      x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 

Ábrázoló geometria x         x  x  x   x    x              

Térelemek vizsgálata          x   x x x     x              

Műszaki rajz               x x     x              

Általános rajztechnika x   x            x     x              

Jelképes ábrázolás      x x              x              

Szabadkézi rajz  x x     x        x     x              

Az ember és a természeti 
környezet 

x x x x 
x 

    
           x      

Világméretű környezeti 
problémák 

x x x x 
 

    
           x      

A természeti környezet 
rendszerszerű értelmezése 

x x x x 
 

    
           x      

A környezet gazdasági 
értelmezése 

  x x 
 

    
                 

A természetvédelem célja, 
feladatai 

 x  x 
 

    
                 

Környezeti elemek x x x x              x x        

A főbb termelési technológiák 
környezetre gyakorolt hatásai 

x x x x 
 

    
                 

Fizikai, kémiai, biológiai 
vizsgálati eljárások alapjai 

x x  x 
 

    
    x 

x   x      x  x x   x x   x  x x  

A víz minősége és a víz 
tulajdonságai 

x    
 

x x x x 
     

x   x      x  x x   x x   x  x x  



 

 951 
 

A vízminősítés alapelvei, 
módszerei 

x    
 

x    
                 

A légkör szerkezete és 
összetétele 

   x 
 

x    
                 

A levegőminősítés alapelvei, 
módszerei 

   x 
 

x    
        x   x      

A talajminősítés alapelvei, 
módszerei 

 x   
 

    
        x x x x    x x 

Vizsgálati mintavételek és 
laboratóriumi mérések alapjai 

x x  x 
 

    
                 

Fizikai, kémiai, biológiai 
vizsgálati eljárások alapjai 

x x  x 
 

    
                 

A főbb termelési technológiák 
környezetre gyakorolt hatásai 

  x  
 

  x x 
                 

Települési alapfogalmak    x x                      

Hidrológiai alapfogalmak x     x   x                     

Hidraulikai alapfogalmak       x x    x                  

Radiológiai alapfogalmak   x    x x                   

Ökológiai alapfogalmak    x                       

Műszaki informatikai 
alapfogalmak 

   x 
 

   x 
                 

Műszaki alapfogalmak         x                  

Hulladékgyűjtés, tárolás alapjai   x                        

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Köznyelvi olvasott szöveg 
megértése 

 x x  x   x 
 

x   x  x x  
                 

Köznyelvi szöveg fogalmazása 
írásban 

       x 
 

        
                 

Szakmai olvasott szöveg 
megértése 

        
 

x        
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Megbízhatóság    x    x       x                  

Kitartás    x                            

Precizitás         x  x                  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Motiválhatóság      x           x     x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  

Közérthetőség x   x    x  x                         

Kompromisszum-készség      x                x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Logikus gondolkodás x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  

Általános tanulóképesség x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  

Figyelem összpontosítás x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  x  
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Környezetvédelmi alapismeretek     172óra/180óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Környezetvédelmi alapismeretek tantárgy tanításának célja a tanulók ökológiai, 
természetvédelmi és környezetvédelmi ismereteinek megalapozása és elmélyítése. Adjon 
tájékozottságot Magyarország ökológiai, természeti és környezeti adottságairól, mutassa be a 
hazai környezetvédelem és vízgazdálkodás ágazatait, folyamatait. Formálja a tanulók 
gondolkodásmódját, természet- és környezettudatos magatartását. Világítson rá napjaink 
globális problémáira és azok mérséklésének lehetséges útjára. Nyújtson átfogó ismereteket a 
környezeti elemek állapotáról, azok sérülékenységéről. Segítse a tanulókat leendő szakterületük 
kiválasztásában.A tantárgy tanítása biztosítsa az érettségi- illetve a szakmai- vizsgákra való 
felkészülést, segítse a munkaerő-piaci igényeknek megfelelő korszerű ismeretek megszerzését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Természettudományos közismereti tantárgyak 
 
Témakörök 
 
Ökológiai alapfogalmak    36óra/36óra 
 
Az ember és környezete 
A környezetvédelem fogalma, célja 
A környezetvédelem kialakulásának története 
A környezetvédelem és természetvédelem kapcsolata 
Környezet fogalma, a környezet elemei 
Biotikus és abiotikus környezet elemei 
Lokális és globális környezeti problémák 
Ökológia 
Az ökológia fogalma, ökológiai faktor 
Abiotikus környezeti tényezők 
Biotikus környezeti tényezők 
Forrás- és feltétel jellegű környezeti tényezők 
Biológiai organizáció szintjei, szupraindividuális szerveződési szintek 
A populációk és társulások ökológiai alapfogalmai 
A populációk sajátosságai: populációdinamika, populációdemográfia 
Társulások térbeli eloszlás 
Társulások időbeli változás 
Populációs kölcsönhatások 
Táplálkozási szintek, tápláléklánc típusok 
Lokális körfolyamat 
A biológiai sokféleség védelem 
Anyag- és energiaáramlások, biogeokémiai körfolyamatok 
Víz körforgása 
Szén körfolyamata 
Nitrogén körfolyamata 
Foszfor körforgása a talajban 
Foszfor körforgása a vízben 
Az emberi tevékenység hatása a természetes körfolyamatokra 



 

 954 
 

 
A természetvédelem alapjai    36óra/36óra 
 
A természetvédelem fogalma, célja 
Aktív, passzív természetvédelmi tevékenység 
A természetvédelem tárgykörei 
A tárgykörök jellemzése 
Természetvédelmi értékek és azokat veszélyeztető tényezők 
Védett természeti értékek csoportosítása 
Védett értékek osztályozása 
Területtel rendelkező védett értékek 
Terület nélküli védett értékek 
Ex lege védett értékek 
Hazai és nemzetközi védelmi kategóriák 
Védett és fokozottan védett természeti értékek, védetté nyilvánítás folyamata 
Helyi és országos jelentőségű védett természeti értékek 
Natura 2000-es területek 
A természetvédelem tárgykörei: földtani, víztani, állattani, növénytani, tájképi 
és kultúrtörténeti értékek 
Tájvédelem - Magyarország flórája és faunája 
Hazánk élőhelyei és növényzeti térképe 
Védett növényeink 
Gyógynövények 
Inváziós fajok 
 
A víz, mint környezeti elem    36óra/36óra 
 
Természetes vizek csoportosítása 
Felszíni, felszín alatti és különleges vizek jellemzői 
Magyarország vízrajza 
Vízminőség fogalma 
Víz fizikai, kémiai, biológiai és bakteriológiai jellemzői 
Vízszennyező anyagok, forrásai és hatásuk a vizi ökoszisztémára 
A víz öntisztulása 
Vízhasználatok minőségi igényei 
 
A levegő és a talaj, mint környezeti elem  36óra/36óra 
 
A talaj, mint környezeti elem 
A talaj fogalma, kialakulása, talajképző tényezők 
A talajban lejátszódó anyag- és energia átalakítási folyamatok 
A talajok genetikai osztályozása 
A talajok fizikai, kémiai, biológiai tulajdonságai 
Természeti erők és antropogén hatások okozta talajkárosodási folyamatok 
A talajkárosodás elleni védelem lehetőségei, talajok mennyiségi és minőségi védelme 
A leggyakoribb talajszennyező anyagok forrásai és azok hatás 
A levegő, mint környezeti elem 
A levegő összetétele, légkör szerkezete 
Fizikai állapothatározói 
A légszennyezés folyamata, jellemzése 
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A légszennyező anyagok forrásai és hatásuk a környezetre. 
A levegő öntisztulása. 
 
Települési környezet védelme    28óra/36óra 
 
Település fogalma és típusai 
Urbanizáció folyamata, jellemzői 
Infrastruktúra fogalma, jellemzői 
Infrastruktúra szektorai 
Településeket ellátó közművek 
Hangtani alapfogalmak 
Zaj és rezgés élettani hatásai 
Zaj és rezgés hatása az épített környezetre 
Radioaktivitás alapfogalmai 
Természetes és mesterséges sugárterhelés 
Sugárzás élettani hatásai 
Fényszennyezés fogalma és forrásai 
Fényszennyezés hatása az élővilágra 
Hulladékok környezetszennyező hatása 
Épített értékek védelme, műemlékvédelem feladatai, sajátos eszközei 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tantermi és terepi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. szemléltetés   x - 
1.4. kooperatív tanulás  x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló x   - 



 

 956 
 

feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x   - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   - 

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x - 

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése  x  - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x  - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x - 

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat   x - 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Vízgazdálkodási alapismeretek     172 óra/ 180óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Vízgazdálkodási alapismeretek tantárgyoktatásának célja a Föld természetes vízkészletének 
bemutatása és annak mennyiségi és minőségi mutatóinak megőrzése, a hidrológiai és 
hidraulikai folyamatok megismerése. Célja rámutatni a készletekkel történő gazdálkodás 
fontosságára és mellette a vízminőségvédelemre. A tanuló értse a hidrosztatika és 
hidrodinamika törvényszerűségeit és a témához kapcsolódó számítási feladatokat. Ismerje 
Magyarország vízrajzát a vízkészletek változásainak okait. 
A tantárgy tanítása biztosítsa az érettségi- illetve a szakmai- vizsgákra való felkészülést, segítse 
a munkaerő-piaci igényeknek megfelelő korszerű ismeretek megszerzését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Természettudományos közismeretei tantárgyak 
 
Témakörök 
 
Hidrometeorológia, vízkészlet gazdálkodás  54óra/45óra 
 
Vízháztartási egyenlet: 
Éghajlat, időjárás, az időjárási elemek 
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A csapadék keletkezése, mértékegységei, mérési módjai 
Hómérés, hó-víz egyenérték mérése 
Csapadék adatok feldolgozása: időbeni eloszlás, térbeli eloszlás 
A hőmérséklet mértékegységei, mérési módjai,mérési adatok feldolgozása 
A légnyomás mértékegységei, mérési módja, mérési adatok feldolgozása 
A párolgás, mérési módjai, mérési adatok feldolgozása 
A levegő páratartalma, mérési módjai, mérési adatok feldolgozása 
Napsütéses órák száma, mérési módjai, mérési adatok feldolgozása 
Időjárási térképek 
Időjárás jelentések 
A vízkészlet gazdálkodás fogalma és célja 
A Föld, Európa és Magyarország vízkészletei 
A vízigények osztályozása és főbb típusai. A vízháztartási és a vízgazdálkodási mérleg 
A vízgazdálkodási hossz-szelvény 
A passzív vízmérleg kiegyensúlyozásának lehetőségei 
A tározás és szerepe a vízkészlet gazdálkodásban 
Magyarország főbb tározási lehetőségei 
Tározási lehetőségek főbb hazai vízfolyásaink külföldi vízgyűjtőterületein 
A vízkészlet és változásai egy vízgyűjtőn 
A statikus és a dinamikus vízkészlet 
A csapadékos és aszályos év, az ariditás 
A víz természetes körforgása 
Felszín feletti vízkészletek: édesvizek, tengerek, óceánok 
Felszín alatti vizek: talajvíz, rétegvizek 
Vízmérleg számítása 
 
Hidrológia-hidraulika     54óra/45 óra 
 
A természetben előforduló felszíni és felszín alatti vizek hidrológiai jellemzői,vízkészletek, 
vízállás fogalma és mérése 
Felszíni vizek: állóvizek, folyóvizek 
Állóvizek fajtái: Forrástó - a vízfelületre hulló csapadék meghaladja a párolgást és kifolyás is 
van 
Zárt (lefolyástalan) tó - a csapadék és a hozzáfolyás kisebb, mint a párolgás 
A tavak típusai eredetük szerint: 
tektonikus tavak - földkéreg mozgásokra alakultak ki 
glaciális eredetű tavak) 
vulkáni eredetű (ún. kráter) tavak 
karsztos eredetű tavak 
mesterséges tavak, víztározók, medertározók 
A folyók három szakasza: - felső szakasz - közép szakasz - alsó szakasz 
Felszín alatti vizek: talajvíz fogalma, rétegvíz fogalma 
A talajvíz jellemzői: talajvíz állás, talajvíz járás, a talajvíz áramlása, lejtése minőségi jellemzői 
A rétegvíz fajtái: ásványvíz, gyógyvíz, hévíz, ártézi víz 
A rétegvíz jellemzői: minőségi, mennyiségi 
Folyók alaktana,vízfolyások részei 
Hidrológiai alapismeretek: csapadék, párolgás, beszivárgás, lefolyás 
A vízgyűjtő terület fogalma, jellemzői 
A lefolyást befolyásoló tényezők: a vízgyűjtő terület alakja, nagysága, domborzata, talaja 
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Hidrológiai statisztika: vízállás adatok eloszlása, minimum-maximum adatok, anomáliák, 
középértékek 
A vízmozgások osztályozása: permanens és nem permanens vízmozgások 
Hidraulikai alapfogalmak: hidrosztatika, hidrodinamika 
Hidrosztatika úszás: Euler-törvénye, Archimedesz-törvénye 
Az úszás fajtái, a felhajtóerő 
Hidrodinamika: gravitációs vízmozgások, nyomás alatti vízmozgások 
Veszteségek fajtái: helyi és hossz-menti veszteség 
Edényből kifolyás, átbukás, duzzasztás 
 
Vízméréstan       32 óra/45 óra 
 
A témakör részletes kifejtése 
Vízállás mérése: vízmércék fajtái: lapvízmércék, rajzoló vízmércék 
Vízállás adatok feldolgozása: kisvíz, középvíz, nagyvíz, legkisebb víz, legnagyobb víz 
Vízszín lejtés mérése, mederfenék lejtés mérése 
Mederfelvételek: kismedrek felvétele – vízből, áthidalásról, csónakból 
Nagymedrek felvétele: mechanikus mérőeszközökkel, ultrahangos mérőeszközzel, egyéb 
mérőeszközökkel. 
Kereszt-szelvények ábrázolása 
Hossz-szelvények ábrázolása 
Vízsebesség mérések: forgószárnyas vízsebesség mérők, egyéb vízsebesség mérések 
Vízhozam mérés: mederben és nyomócsőben 
Vízhozammérés köbözéssel 
Hordalékmérés: lebegő és görgetett hordalékok mérése 
Jégmérés: jégvastagság mérése, jégmennyiség mérése 
Víznyomás mérése nyomócsőben 
Vízminőségi mérések 
 
Geodézia       32 óra/45 óra 
 
A geodézia szerepe, helye az információgyűjtés területén. 
Térinformatikai kapcsolatok, adatgyűjtési méretarány 
Alapfogalmak; egyszerű geodéziai eszközök (kitűző rúd, kettős derékszögű szögprizma); 
beintés; beállás; hosszmérés ismertetése; derékszögű felmérés ismertetése 
Vízszintes mérések: feladata a pontok helyének meghatározása vízszintes felületen. 
A Föld alakja, szintfelületek, koordináta-rendszerek. 
Pontok vízszintes értelmű helymeghatározásának elve és módjai 
Pontjelölések: ideiglenes, állandó 
Vízszintes mérési eljárások: derékszögű koordinátamérés, poláris koordinátamérés, 
háromszögelési eljárások: szögek és távolságok mérése, a pont helyzetének meghatározása 
Tahimetria: a fenti eljárásokat egy mérési folyamatban végezzük el optikai elven működő 
tahiméter segítségével. 
Globális helymeghatározó rendszer (GPS): 
Pontok magassági értelmű helymeghatározásának elve és módjai, pont abszolút magassága, 
relatív magasság 
Magasságmérés módszerei: szintezés, közlekedőcsöves szintező, trigonometriai 
magasságmérés 
Az iránymérés elve és eszközei 
Távolságok mérése, geometriai és fizikai távolságmérés 
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Magassági mérések: a szintezés elve és eszközei, az optikai szintezőműszer, a szintezés 
módszerei, paraméterei, trigonometrikus magasságmérés 
Szintezés: vonalszintezés, területszintezés, keresztszelvény-felvétel 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tantermi és terepi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése  x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése  x   
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Környezettechnikai alapok     100óra/162óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Környezettechnikai alapok tantárgy oktatásának célja olyan elméleti ismeretek átadása, 
amelyek birtokában a tanulók képessé válnak a környezettechnika fizikai-, kémiai- és biológiai 
eljárásainak megértésére, azok optimális paramétereinek megadására. 
Az alapműveletek és eljárások elveinek elsajátításával sikeresen közreműködhessenek a 
környezettechnikai berendezések működtetésében. 
Az egyes témakörökhöz kapcsolódó számítási feladatok fejlesszék a tanulók áttekintő és 
rendszerező, problémafeltáró és önálló feladatmegoldó képességét, hogy a leendő 
szakterületükön adódó technológiai kihívásoknak eredményesen megfelelhessenek. 
A tantárgy tanítása biztosítsa az érettségi- illetve a szakmai- vizsgákra való felkészülést, segítse 
a munkaerő-piaci igényeknek megfelelő korszerű ismeretek megszerzését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Természettudományos közismereti tantárgyak 
 
Témakörök 
 
A fizikai eljárások alapelvei    36 óra/54 óra 
 
A környezettechnika tárgya 
Fizikai műveletek, eljárások és berendezéseik 
Aprítás, rostálás, tömörítés, darabosítás, beágyazás 
A sűrűségkülönbség elvén alapuló eljárások 
Az ülepítők főbb típusa, kialakításuk 
Ülepítés és sűrítés gravitációs és centrifugális erőtérben 
A sűrítési folyamat elvi alapjai 
A sűrítők főbb típusai 
A felúsztatás alapelve, berendezései, olaj-, zsír-és benzinfogók 
A flotációs eljárások elve, levegőztetéses és elektroflotácó 
Ülepítők és sűrítők felépítése, alkalmazási területük 
Kapcsolódó számítási feladatok 
A méretkülönbség elvén alapuló és egyéb fizikai eljárások 
Szűrés elméleti alapjai 
A szűrők osztályozása szűrőanyag, szűrési sebesség, kialakítás és vízszint szerint 
Durva és finom szűrés berendezései, alkalmazási területük 
Durva szűrés, szűrés szemcsés anyagú szűrőn ésszűrőszöveten 
A szűrők főbb típusainak kialakítása 
A szűrők öblítése 
Egyéb fizikai eljárások, műveletek 
Centrifugálás, fordított ozmózis, 
Extrakció 
Bepárlás és a desztilláció elve és alkalmazása a környezettechnikában 
Hőkezelés, szárítás, 
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Adszorpció és az abszorpció elve és berendezéseik. 
Levegőztetés és szerepe a környezettechnikában 
Stripping-gázeltávolítás 
A legelterjedtebb gázeltávolítási módszerek 
Kapcsolódó számítási feladatok 
 
Kémiai eljárások, műveletek és berendezéseik  40óra/54óra 
 
Semlegesítés 
Kémhatás, pH fogalma 
Erős savak és lúgok vizes oldatainak pH- számítása 
Vízlágyítás 
Vízkeménység fogalma, jelentősége 
Kicsapás 
Csapadékos vízlágyítás és kapcsolódó számítások 
Ioncsere 
Természetes ioncserélők, zeolitok 
Ioncserés vízlágyítás, teljes sótalanítás 
Oxidáció, redukció, gyakorlatban alkalmazott oxidáló- és redukáló szerek 
Fertőtlenítés 
Dehalogénezés jelentősége és módjai 
Elektrokémiai eljárások 
Elektroflotálás, elektroflokkulálás, elektrolízis, elektrodialízis 
Derítés. A derítés fizikai, kémiai alapjai 
Kolloidok tulajdonságai 
Koagulálás és flokkulálás 
A derítőberendezések főbb típusai, kialakításuk 
 
Biológiai eljárások alapjai      24 óra/54óra 
 
Mikrobiológiai folyamatok jellemzése, mikroorganizmusok életműködése, anyagcseréje, 
szaporodási és biokémiai mechanizmusai 
Az energianyerés alapvető folyamatai: fermentáció, aerob és anaerob légzés 
A glikolízis folyamata 
Eleveniszapos szennyvíztisztítás működésének feltételei 
Mikroorganizmusok tápanyagszükséglete 
Csepegtetőtestes szennyvíztisztítás 
Biogáz képződésnél lejátszódó folyamatok: a hidrolízisben, a savak keletkezésében és a metán 
képződésében szerepet játszó mikroorganizmusok 
Nitrogén eltávolítása: a nitrifikációban és a denitrifikációban résztvevő baktériumok 
A talajba került szénhidrogének lebontásában résztvevő baktériumok 
Komposztálás és körülményei 
A hőmérséklet és a víz szerepe a lejátszódó folyamatokban 
Az élővilág katalizátorai: az enzimek 
Enzimek és az enzimes technológiák jelentősége 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tantermi és műveleti laboratóriumi körülmények 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. szemléltetés   x - 
1.4. kooperatív tanulás  x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x   - 
2.2. Leírás készítése  x  - 
3. Képi információk körében     

3.1. 
Készülék rajz, folyamatábra 
értelmezése 

 x  - 

3.2. Rajz készítése berendezésről x   - 

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése  x  - 
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x  - 
5. Csoportos munkaformák körében     
5.1. Csoportos helyzetgyakorlat   x - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Műszaki ábrázolás       18 óra/36 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
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A Műszaki ábrázolástantárgyoktatásának célja egy általános műszaki szemlélet és alapvető 
rajztechnikai, szerkesztési ismeretek nyújtása. Olyan térszemlélet kialakulásának segítése, 
amely birtokában a tanulók sikeresen megoldják az egyszerű rajzfeladatokat, valamint képessé 
válnak kész műszaki rajzok olvasására, képesek lesznek értelmezni a technológiai 
folyamatábrákat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Matematika, ábrázoló geometria 
 
Témakörök 
 
Általános rajztechnikai ismeretek   18óra/18óra 
 
Műszaki rajz tartalma 
Szabványosítás 
Rajzolás eszközei 
Rajzlapok anyaga, mérete 
Vonalak vastagsága, fajtái 
Méretezés, szövegek felírása 
Vetületi és axonometrikus ábrázolás 
Monge féle képsíkrendszer 
Síkalapú mértani testek ábrázolása 
Forgástestek ábrázolása 
Ábrázolás metszetekkel 
Metszet fogalma 
Egyszerű metszetek, tejes-, rész- és félmetszet 
Jelképes ábrázolás 
Csavar, csavarmenet 
Folyamatok ábrázolása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Szaktantermi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás
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sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése  x   
3. Képi információk körében     
3.1. Műszaki rajz értelmezése   x  
3.2. Műszaki rajz készítése leírásból x    
3.3. Műszaki rajz készítés tárgyról x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése  x   
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

5.2. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Laboratóriumi alapgyakorlatok    144óra + 70 ÖGY/144óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Laboratóriumi alapgyakorlatoktantárgy oktatásának célja a tanulók manuális készségének 
fejlesztése, a laboratóriumi munka során nélkülözhetetlen alapműveletek szakszerű 
elvégzésének elsajátítása és begyakorlása, a laboratóriumi mérőeszközök magabiztos 
használata. Megismerjék a vegyszerek biztonságos kezelését, tárolását. Tudjanak oldatot 
készíteni, fizikai jellemzőket mérni, mérőeszközökkel méréseket végezni. megismerjék a 
laboratóriumi műveleteket és azokat alkalmazzák konkrét gyakorlati feladatok megoldása 
során. A gyakorlati tevékenység során a tanulók alakítsák ki egyéni és csoportos tanulási 
módszereiket, ismerjék meg a laboratóriumi körülményeket. Ismerjék meg, fogadják el és 
tudatosan alkalmazzák a környezetvédelmi analitikai tevékenységek végzéséhez szükséges 
balesetvédelmi és munkavédelmi szabályokat, vegyszerek biztonságos használatát, aktív 
környezetvédő magatartásformákat. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Természettudományos közismereti tantárgyak 
 
Témakörök 
 
Fizikai jellemzők mérése és eszközei 36óra + 10 ÖGY/36óra 
 
Tömegmérés és eszközei 
Térfogatmérés és eszközei 
Üvegeszközök kalibrálása 
A tömeg- és térfogatmérés elmélete. Területmérés 
Sűrűség, testsűrűség, halmazsűrűség, nedvességtartalom meghatározása 
Hőmérsékletmérés, lehűlési és felmelegedési görbék felvétele  ÖGY 
CuSO4 kristályvíz-tartalmának meghatározása ÖGY 
 
Oldatkészítés     36 óra + 20 ÖGY/36óra 
 
Oldatkészítés elmélete 
Tömegszázalékos összetétel. 
Oldatkészítéssel kapcsolatos számítások 
Oldatok hígítása, keverése és töményítése 
Oldatok készítése kristályvizes sóból 
Oldatok készítése és sűrűségük meghatározása piknométeres módszerrel 
Anyagmennyiség-koncentráció. Kapcsolódó számítások ÖGY 
Adott koncentrációjú HCl- és NaOH-oldatok készítése ÖGY 
Oldáshő mérése, grafikus ábrázolása ÖGY 
 
Laboratóriumi alapműveletek  54 óra + 20 ÖGY/36óra 
 
Kristályosítás 
Csapadékok leválasztása 
Bepárlás 
Szublimálás 
Derítés, szűrés 
Desztillálás, desztillátum összetételének vizsgálata, csapvíz, ioncserélt víz, desztillált víz 
jellemzőinek mérése ÖGY 
Extrahálás ÖGY 
 
Preparatív feladatok    18 óra + 20 ÖGY/36óra 
 
A laboratóriumi műveletek alkalmazása kémiai anyagok előállítása során 
A reakcióhoz szükséges kiindulási anyagok mennyiségének kiszámítása, bemérése 
A kiindulási anyagok előkészítése a reakcióhoz és reagáltatásuk 
A termék kinyerése megfelelő elválasztó műveletekkel 
Biztonsági rendszabályok betartása, annak rögzítése 
A termék mérhető formába hozása 
Termelési százalék számítása 
Jegyzőkönyv készítése a feladatról 
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A termékek hétköznapi előfordulásának, jelentőségének bemutatása 
Malachitzöld készítése 
Timsó készítése 
További preparátumok készítése ÖGY 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Kémiai laboratóriumi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. szemléltetés   x  
1.3. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Képi információk körében     
3.1. Készülék rajz értelmezése  x   
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4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása x    

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 x   

7. Vizsgálati tevékenységek körében     

7.1. 
Vegyészeti laboratóriumi 
alapmérések 

x x   

7.2. Anyagminták azonosítása x    
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Környezetvédelmi gyakorlat 172óra + 105 ÖGY/180óra + 60 óra ÖGY 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Környezetvédelmi gyakorlattantárgy oktatásának célja, hogy a tanulók elsajátítsák az 
élettelen környezeti tényezők fizikai és kémiai jellemzőinek meghatározását terepi és 
laboratóriumi eszközökkel. Tudjanak meteorológiai jellemzőket mérni és értékelni. 
Szakszerűen tudják használni a munkájukhoz szükséges laboratóriumi és terepi eszközöket és 
berendezéseket (zajmérőt, hőmérőt, ökológiai mérőbőröndöt, sztereo- és fénymikroszkópot, 
víz- és talajmintavevőket). 
Tudjanak baktériumokat, gombákat, növényi és állati szöveteket vizsgálni. 
Tudják, hogyan kell a levegőszennyezést és az eutrofizációt modellezni. 
Ismerjék azállat- és növényhatározás menetét. 
Képesek legyenek egyszerű környezettechnikai műveletek elvégzésére. 
A tantárgy tanítása biztosítsa az érettségi- illetve a szakmai- vizsgákra való felkészülést, segítse 
a munkaerő-piaci igényeknek megfelelő korszerű ismeretek megszerzését. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Természettudományos közismereti tantárgyak 
 
Témakörök 
 
Környezeti elemek vizsgálata 54óra + 50 ÖGY/45óra + 15 ÖGY 
 
Természet közvetlen megfigyelése 
Természeti jelenségek: időjárás, felszínformálódás 
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Változások jelei: meteorológiai jellemzők változása, tájkép változása időszaktól függően, 
aszpektusok vizsgálata 
Változások vizsgálata: terepi mérésekkel évszaktól, emberi tevékenységtől, természeti 
tényezőktől függően 
Vízanalitikai kémiai tesztek alkalmazása 
Eszközök alkalmazása: hőmérő, zavarosságmérő, átlátszóság vizsgáló korong, hordozható 
konduktométer és pH mérő 
Oldott oxigén mérése (álló és folyóvizekben) 
Levegővizsgálatok 
Levegő fizikai állapothatározóinak mérése: 
Ülepedő porvizsgálat, ülepedő por mennyiségének meghatározása 
Laboratóriumi vizsgálatok 
A terepen, külső helyszíneken vett minták laboratóriumi vizsgálata 
Vezetés és pH-mérés 
Kolorimetriás vizsgálatok, 
Biotikus index meghatározása BISEL módszerrel 
Zuzmótérképezés 
Humusztartalom vizsgálata izzítással, 
Arany-féle kötöttségi szám meghatározása 
Ötórás kapilláris vízemelés vizsgálata 
Szénsavas mésztartalom és fenolftalein lúgosság meghatározása 
pH vizsgálat indikátorral 
Nedvességtartalom meghatározása 
Vizes talajoldat készítése és kémia vizsgálata mérőbőrönddel 
Jegyzőkönyvkészítés 
Az eredmények értékelése, minősítése 
Terepi mérések ÖGY 
Talaj helyszíni vizsgálata terepen a megfigyelt természeti környezetben ÖGY 
Talajszelvény helyszíni vizsgálata: genetikai szintek meghatározása, talajrétegek elkülönítése, 
fizikai talajféleség helyszíni vizsgálata ÖGY 
Talaj mintavétel, talajkivonat készítés ÖGY 
Mintavételi eljárások gyakorlati alkalmazása, mintakezelés ÖGY 
Kémiai és fizikai jellemzők helyszíni vizsgálata mérőbőrönddel ÖGY 
Víz helyszíni vizsgálata terepen a megfigyelt természeti környezetben mérőbőrönddel, 
gyorstesztek végzése ÖGY 
Felszín alatti és felszíni vizek mintavétele ÖGY 
 
Biológiai vizsgálatok   54óra + 55 ÖGY/45óra+ 15 ÖGY 
 
Mikroszkóp 
A mikroszkóp részeihasználata, kiadott minták alapján történő gyakorlás 
Sejtalkotók vizsgálata 
Sejtek felépítése: mintakészítés (kaparék, nyúzat, macerátum) és sejtalkotók festése 
Állatok és állati szövetek vizsgálata 
Gyűrűsférgek megfigyelése sztereomikroszkóppal és kézi nagyítóval 
Ízeltlábúak megfigyelése 
Boncolás, hal, egér 
Szövetekből mintakészítés és vizsgálat 
Baktériumok vizsgálata táptalaj elemzése, baktériumok festése 
Gombák mikroszkópos megfigyelései, egy- és többsejtű gombák 
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Vizekben élő mikroszkópikus élőlények megfigyelése 
Növények és növényi szövetek vizsgálata 
Gyökér szöveteinek fénymikroszkóppal történő vizsgálata 
Szár szöveteinek fénymikroszkóppal történő vizsgálata 
Levél morfológiai vizsgálata azonosítása 
Növények leveléből történő metszetkészítés és fénymikroszkópos megfigyelése 
A virágok morfológiai megfigyelése 
A virág részeinek fénymikroszkóppal történő vizsgálata előre elkészített minták alapján 
Termés vizsgálata 
Termések morfológiai megfigyelése 
Termések biokémiai vizsgálata 
Pollenek felismerése és azonosítása 
Moszatok, zuzmók, mohák, harasztok vizsgálata 
Zuzmók, mohák, harasztok megfigyelése sztereomikroszkóppal, kézi nagyítóval és szabad 
szemmel (fajmeghatározás) 
Növényhatározás, ökológiai mutatók 
Élettani vizsgálatok ÖGY 
Élőhelyek, társulások vizsgálata ÖGY 
Eutrofizáció vizsgálat összalgaszám meghatározással ÖGY 
Védett növények és állatok ÖGY 
Csíranövény tesztek ÖGY 
 
Elválasztó műveletek vizsgálata  32óra/45óra + 15 ÖGY 
 
Ülepedés vizsgálata, ülepedési próbák végzése 
Viszkozitás mérése, hatása az ülepedési sebességre 
Felhajtóerő mérése, úszás, úszó test térfogatának számítása 
Közegellenállás mérése 
Dortmundi ülepítő hatékonyságának vizsgálata 
Vákuumszűrés 
A derítés folyamatának vizsgálata 
Szemcseméret szerinti elválasztás, rostálás, szitaanalízis, diagramkészítés 
Szemcsés szűrő készítése 
Szűrési sebesség mérése 
Vízhozam mérése, a szűrő ellenállásának számítása 
Ioncserélő készítése ÖGY 
A pH változásának mérése az ioncsere során ÖGY 
Bepárlás ÖGY 
Szárítás ÖGY 
 
Környezeti állapot vizsgálata   32óra/45óra + 15 ÖGY 
 
Zaj- és sugárzásmérés 
Zajjal kapcsolatos alapfogalmak 
Zajmérő készülék használata 
Forgalom számlás 
Zajtérkép készítése. 
Légszennyezés mérése közlekedési csomópontokban 
Kül- és beltéri levegővizsgálata 
Radioaktív sugárzás mérése. 
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Környezeti hatásvizsgálat végzése 
Környezeti állapot felmérés, megfigyelés és mérés alapján, környezeti hatások 
tanulmányozásával 
Ok-oksági kapcsolatok keresése a mért, megfigyelt jellemzők, a környezeti hatások és az 
emberi tevékenység között 
Modell kísérletek vízvédelemmel, levegővédelemmel, talajvédelemmel kapcsolatban ÖGY 
Például eutrofizáció modellezése, üvegházhatás modellezése, műanyagok égetésekor kikerülő 
gázokhatása az élő és fizikai környezetre ÖGY 
Munkahelyi körülmények közötti vizsgálatok: gazdálkodó szervezeteknél munkavégzés, 
gyakorlati szakemberekkel való kapcsolatépítés (ÖGY) 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Terepi és laboratóriumi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. szemléltetés   x  
1.3. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    
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2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Képi információk körében     
3.1. Készülék rajz értelmezése  x   

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása x    

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 x   

7. Vizsgálati tevékenységek körében     

7.1. 
Vegyészeti laboratóriumi 
alapmérések 

x x   

7.2. Anyagminták azonosítása x    
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Vízgazdálkodási alapgyakorlat  108 óra + 140 ÖGY/108 óra + 50 ÖGY 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Vízgazdálkodási alapgyakorlattantárgy oktatásának célja az elméleti ismeretek elmélyítése, 
rendszerezése, integrálása, a gyakorlati feladatok, különösen a méréstechnika témakörben a 
konkrét méréseket megalapozó új elméleti ismeretek szerzése. 
A terepi, a labor- és a műhelytevékenység közben önállóságra, pontosságra, szakmai 
igényességre, a természetszeretetére és környezettudatos magatartásra nevelés. 
Az önálló tevékenység, a közvetlen megfigyelés, tapasztalatszerzés lehetőségének 
biztosításával a tanulók problémamegoldó képességének és kreativitásának fejlesztése. 
A tantárgy tanítása biztosítsa az érettségi- illetve a szakmai- vizsgákra való felkészülést, segítse 
a munkaerő-piaci igényeknek megfelelő korszerű ismeretek megszerzését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Természettudományos közismereti tantárgyak 
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Témakörök 
 
Geodéziai mérések  36óra + 50 óra ÖGY/36óra + 20 ÖGY 
 
Vízszintes mérések 
Az iránymérés elve és eszközei 
A teodolit használata. A vízszintes mérések módszereinek alkalmazása 
A szögmérés automatizálása 
Távolságok mérése, geometriai és fizikai távolságmérés 
Vízszintes abszolút és relatív értelmű helymeghatározások 
Egyenesek kitűzése és távolságmérés 
Derékszögű koordinátamérés 
Vízszintes értelmű kitűzési munkák (vonalas létesítmények és kisműtárgyak) 
Szögmérés 
Poláris koordinátamérés 
Magassági abszolút és relatív értelmű helymeghatározások 
Szintezési munkák: vonalszintezés, területszintezés, keresztszelvény-felvétel Magasságok 
meghatározása. A szintezés eszközeinek használata, az optikai szintezőműszer. A szintezés 
módszereinek alkalmazása, trigonometrikus magasságmérés 
Számítások a vetületi síkon. A geodéziai számítások alapfeladatai, síkkoordináta rendszerek. 
Előmetszés, oldalmetszés, hátrametszés 
Térbeli helymeghatározás navigációs műholdrendszerrel. A GPS használata.  
Alaphálózatok, alappont sűrítés. Klasszikus vízszintes és magassági alappont hálózat. Alappont 
sűrítés műholdas helymeghatározással. 
Részletes felmérések. Részletpontok vízszintes és magassági felmérése Derékszögű 
koordinátamérés, szintezés, tachimetria, GPS-mérések ÖGY 
A műholdak és földi állomások alrendszerei, módszerek és lehetőségek, pontosság, 
hibaszámítás ÖGY 
Mérési eredmények digitális feldolgozása ÖGY 
 
 Hidrometeorológia mérések 36 óra + 50 óra ÖGY/36óra + 15 ÖGY 
 
Éghajlat, időjárás, időjárási elemek 
A csapadék keletkezése, mértékegységei, mérési módjai 
Hómérés, hó-víz egyenérték mérése 
Csapadék adatok feldolgozása: időbeni eloszlás, térbeli eloszlás 
Ahőmérséklet mértékegységei, mérési módjai ,mérési adatok feldolgozása 
A légnyomás mértékegységei, mérési módja, mérési adatok feldolgozása 
A párolgás, mérési módjai, mérési adatok feldolgozása 
A levegő páratartalma, mérési módjai, mérési adatok feldolgozása 
Napsütéses órák száma, mérési módjai, mérési adatok feldolgozása ÖGY 
Időjárási térképek elemzése ÖGY 
Időjárás jelentések elemzése ÖGY 
 
Vízméréstan   36 óra + 40 óra ÖGY/36óra + 15 ÖGY 
 
Vízállás mérése: vízmércék fajtái -lapvízmércék, rajzoló vízmércék 
Vízállás adatok feldolgozása: kisvíz, középvíz, nagyvíz, legkisebb víz, legnagyobb víz 
Vízszín lejtés mérése, mederfenék lejtés mérése 
Mederfelvételek: kismedrek felvétele – vízből, áthidalásról, csónakból 
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Nagymedrek felvétele: mechanikus mérőeszközökkel, ultrahangos mérőeszközzel, egyéb 
mérőeszközökkel. 
Kereszt-szelvények ábrázolása 
Hossz-szelvények ábrázolása 
Vízhozam mérés: mederben és nyomócsőben 
Vízhozammérés köbözéssel 
Hordalékmérés: lebegő és görgetett hordalékok mérése 
Jégmérés: jégvastagság mérése, jégmennyiség mérése 
Víznyomás mérése nyomócsőben 
Vízsebesség mérések: forgószárnyas vízsebesség mérők, egyéb vízsebesség mérések ÖGY 
Vízminőségi mérések ÖGY 
Munkahelyi körülmények közötti vizsgálatok: gazdálkodó szervezeteknél munkavégzés, 
gyakorlati szakemberekkel való kapcsolatépítés (ÖGY) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Terepi és tantermi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. elbeszélés  x   
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szimuláció   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   
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1.3. Információk önálló rendszerezése x    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése     

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x x  

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Képi információk körében     
3.1. Helyszín rajz értelmezése x x   
3.2. Helyszín rajz készítése  x x   

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése  x   
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5.2. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása  x   

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

  x  

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

  x  

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Analitikai gyakorlat     64óra/108 óra+ 50 óra ÖGY 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az analitikai gyakorlattantárgy tanításának célja korszerű méréstechnikai ismeretek nyújtása. A 
tanulók képessé váljanak a mintavételezésre, kvantitatív analitikai vizsgálatok elvégzésére, az 
eredmények értékelésére és dokumentálására. Tudják alkalmazni az elméletben megtanult 
analitikai számításokat. 
Ismerjék meg a térfogatos elemzések szabályait, tudjanak mérőoldatokat készíteni, 
koncentrációt meghatározni, értsék az indikálási módokat. Szokjanak hozzá a pontos, precíz 
munkavégzéssel kapcsolatos elvárásokhoz. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Természettudományos közismereti tantárgyak 
 
Témakörök 
 
Bevezetés az analitikába   32óra/54óra + 25 óra 
 
Munka és tűzvédelem a laboratóriumban 
A mennyiségi elemzés klasszikus módszerei: gravimetria, titrimetria 
Mérési hibák 
Az elemzés lépései, az analitikai minta előkészítése 
Az anyagmennyiség-koncentráció 
Sav-bázis titrálások, oldatok pontos koncentrációjának meghatározása, indikátorok használata 
HCl- és NaOH-oldatok készítése, pontos koncentrációjának meghatározása 
HCl, H2SO4, CH3COOH,Na2CO3 oldat hatóanyag tartalmának oldatok hatóanyag tartalmának 
meghatározása 
Csapadékos titrálások 
AgNO3 mérőoldat készítése, pontos koncentrációjának meghatározása 
Kloridion tartalom meghatározása csapadékos titrálással, Fajans szerint 
Komplexometriás titrálások 
EDTA mérőoldat készítése, pontos koncentrációjának meghatározása 
Réz-, nikkel-, és cinkionok mennyiségi meghatározása, oldatok kalcium- és magnéziumion-
tartalmának mérése komplexometriásan 
Komplex vízvizsgálatok ÖGY 
Munkahelyi körülmények közötti vizsgálatok: gazdálkodó szervezeteknél munkavégzés, 
gyakorlati szakemberekkel való kapcsolatépítés (ÖGY) 
 
 
 Redoxi-titrálások    32 óra/54 óra + 25 óra 
 
Permanganometriás mérések 
KMnO4 mérőoldat készítése, pontos koncentrációjának meghatározása 
H2O2 oldat hatóanyag tartalmának meghatározása permanganometriásan 
FeCl3 oldat hatóanyag tartalmának meghatározása permanganometriásan 
Jodometriás titrálások 
Na2S2O3 éspontos koncentrációjának meghatározása 
CuSO4Cu2+ tartalmának meghatározása 
C-vitamin aszkorbinsav tartalmának meghatározása jodometriásan. 
Komplex vízvizsgálatok ÖGY 
Munkahelyi körülmények közötti vizsgálatok: gazdálkodó szervezeteknél munkavégzés, 
gyakorlati szakemberekkel való kapcsolatépítés (ÖGY) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Analitikai laboratóriumi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. megbeszélés   x  
1.2. szemléltetés   x  
1.3. projekt  x   
1.4. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása x    

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 x   

6. Vizsgálati tevékenységek körében     

6.1. 
Vegyészeti laboratóriumi 
alapmérések 

x    

6.2. Anyagminták azonosítása x x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A 
10869-12azonosító számú 
 
Környezetvédelmi technikus feladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 



 

 978 
 

A 10869-12azonosító számú Környezetvédelmi technikus feladatok 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
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10869-12 azonosító számú 
Környezetvédelmi technikus 
feladatok 
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FELADATOK 

Figyeli az ember és környezete 
kölcsönhatásait 

x x x x x x       x x     x x x    x  

Részt vesz környezet-
egészségügyi feladatokban 

            x x       x      
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Fizikai jellemzőket mér és 
értékel 

    x x x x   x        x x x      

Kémiai jellemzőket mér és 
értékel 

    x x x x x x x x       x x x      

Biológiai jellemzőket mér és 
értékel 

               x x x         

Bioindikációt alkalmaz                x x x         
Meteorológiai jellemzőket mér 
és értékel 

    x x x      x x x            

Geodéziai méréseket végez     x x x                    

Zajmérést végez     x x x                    
Vízrajzi méréseket végez és 
értékel 

    x x x                    

Monitoring rendszereket 
működtet és ellenőriz 

    x x x                    

Nyilvántartja a szennyezőanyag-
kibocsátásokat és a szennyezett 
területeket 

    x x x            x x x      

Adatszolgáltatást végez                   x x x    x x 

Részt vesz engedélyezési és 
üzembe-helyezési eljárásban 

                  x x x x x x x x 

Részt vesz környezetvédelmi 
hatásvizsgálati és 
környezetvédelmi felülvizsgálati 
eljárásokban 

x x x x x x x                  x x 

Részt vesz a hagyományos és 
megújuló energiahordozókat 
felhasználó erőművek 
környezetellenőrző munkájában 

    x x x x x                  

Radiológiai jellemzőket mér     x x                     
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Üzemeltetési munkákat végez, 
irányít 

    x x x                    

Részt vesz hulladékgazdálkodási 
feladatokban 

            x x             

Az üzemi szennyvízkezelés 
berendezéseit működteti, 
ellenőrzi 

    x x x                    

Levegőtisztaság-védelmi 
berendezéseket működtet, 
ellenőriz 

x                  x x     x x 

Környezetvédelmi tárgyú 
jelentéseket készít 

         x x x       x x       

Részt vesz kárelhárítási 
munkákban 

    x x x   x x x          x x x   

Részt vesz pályázatok 
előkészítésében 

                        x x 

Figyeli a szakmai jogszabályok 
és szabványok változásait 

                        x x 

Részt vesz jogszabályok által 
előírt tervek készítésében 

                        x x 

SZAKMAI ISMERETEK 

Globális környezetvédelmi 
problémák 

            x x x    x x x      

Ökológiai alapfogalmak             x x x x x x         
Természetvédelem feladatai, 
védetté nyilvánítás 

               x x x       x x 

Élőhely és tájvédelem, 
populációvédelem alapjai 

               x x x         

Természeti erők által okozott 
talajkárosodások, 
talajdegradációs folyamatok 

x x x x      x x x               
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Talaj kárelhárítási technológiák 
és kiválasztásuk szempontjai, 
prioritást élvező technológiák 

x x x x                       

Füstgáztisztítási módszerek, 
száraz és nedves eljárások 

x x x x                       

Hulladékgazdálkodás alapjai, 
fizikai hulladékkezelési 
eljárások 

x x x x x x x  x x x                

Kémiai, biológiai 
hulladékkezelési eljárások 

x x x x x x x                    

Termikus hulladékkezelési 
eljárások 

x x x  x x x               x x x   

Ivóvíz (felszín alatti és felszíni 
vizek) kezelésének technológiái 

x     x    x x x          x x x   

Természetes és mesterséges 
szennyvíztisztítási módok  

x    x     x x x          x x x   

Fizikai és biológiai 
szennyvíztisztítási módok 

         x x x          x x x   

Kémiai utótisztítás, fertőtlenítés, 
szennyvíziszap kezelése 

         x x x          x x x   

Környezettechnikai 
alapműveletek, 
környezettechnikai fizikai, 
kémiai és biológiai eljárások 

x x x x x x x                    

Zaj fogalma, hangtani 
alapfogalmak, hangmagasság, 
hullámhossz, hangsebesség, 
hangnyomás, hangteljesítmény, 
hangintenzitás, hangerőszintek  

             x             

Zaj és rezgés élettani hatásai, 
zaj- és rezgéscsökkentés 
lehetőségei  

  x           x    x         
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Települési alapfogalmak, 
településfejlesztés 

            x x x            

Településüzemeltetés területei             x x x    x x x      
Radioaktivitás alapfogalmai, a 
radioaktív sugárzás forrásai  

  x           x             

Az emberi szervezet 
sugárterhelése, a sugárzás 
élettani hatásai, az ionizáló 
sugarak biológiai hatását 
befolyásoló tényezők  

  x           x             

Dózismennyiségek 
(sugárterhelés, elnyelt dózis, 
sugárártalom, sugársérülés 
dózisegyenérték, effektív 
dózisegyenérték), a 
sugárvédelem alapelvei 

  x           x             

Klasszikus és műszeres 
analitikai elemző módszerek 

    
 

   x x 
                

Mikro- és makrobiológiai 
vizsgálati módszerek 

    
 

    
      x x x         

Erőművek 
környezetszennyezése, megújuló 
energiaforrások alkalmazási 
lehetőségei  

    

 

    

   x x x            

A hatalmi ágak és funkciók                         x x 

Jogforrások, jogszabályok és 
hierarchiájuk, jogszabályok 
szerkezete 

                        x x 

Környezetvédelmi tárgyú hazai 
és nemzetközi jogszabályok 

                        x x 
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Belső rendeletek, utasítások, 
szabályozási területek, hazai és 
nemzetközi előírások 

                        x x 

Munka- és tűzvédelmi szabályok                         x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Olvasott szakmai szöveg 
megértése 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

Szakmai nyelvű hallott szöveg 
megértése 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

Szakmai nyelvű beszédkészség x x x x x x x x x x x x x x x    x x x    x x 
Szakmai nyelvi íráskészség, 
írásbeli fogalmazás készsége  

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Megbízhatóság        x x x x x               

Önállóság        x x x x x               

Precizitás        x x x x x               

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Határozottság              x           x x 

Közérthetőség              x x          x x 

Motiválhatóság             x x x    x x x      

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Lényegfelismerés (lényeglátás)        x x    x x x            

Logikus gondolkodás          x x x               

Kontroll (ellenőrzőképesség)        x x x x x               
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Környezettechnika        160óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A környezettechnikatantárgytanításának célja olyan korszerű elméleti ismeretek nyújtása, 
amelyek birtokában a tanulók képessé válnak a gyakorlatban szakirányú feladatok elvégzésére. 
Ismerje a környezetterhelő hatásokat és tudja megoldani a kapcsolódó számítási feladatokat. 
Ismerje az emissziók mérésének módjait, azok csökkentésének lehetőségeit. Értse a füstgázok 
és technológiai véggázok tisztításának módszereit, a porleválasztás elvét, a nedves gáztisztítási 
eljárásokat. Ismerje a zaj és rezgéscsökkentés, valamint a védelem lehetőségeit, a sugárvédelem 
alapjait. Tudja a hulladékkal, veszélyes hulladékkal, települési folyékony hulladékkal 
kapcsolatos alapokat. Értse a talaj kármentesítési technológiákat, azok kiválasztásának elveit, a 
prioritási szempontokat. 
Képes legyen alkalmazni a tanult elméleti összefüggéseket, számításokat gyakorlati példákon 
keresztül. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Környezetvédelmi alapismeretek 
Környezetvédelmi gyakorlat 
 
Témakörök 
 
Víz- és levegőtisztaság védelem     40óra 
 
Ivóvíz-kezelési módok 
Felszíni vizek kezelése 
Mélységi vizek kezelése 
Szennyvizek fizikai, kémiai, biológiai jellemzői 
Szennyvizek tisztításának fizikai, biológiai és kémiai módszerei 
Természetes szennyvíztisztítás 
Biológiai szennyvíztisztítás 
Ipari szennyvizek tisztítása 
Kapcsolódó számítási feladatok 
Levegőtisztaság-védelem 
Porleválasztó berendezések csoportosítása és működési elvük 
Gázok leválasztása 
Nedves eljárások 
Katalitikus eljárások 
Füstgázok és technológiai véggázok tisztítása 
Kapcsolódó számítási feladatok 
 
Talajvédelem        40 óra 
 
Talaj minőségi és mennyiségi védelme 
Talajszennyezés ártalmatlanításának in situ és ex situ módjai 
Talajszennyezés ártalmatlanításának on site módjai 
Talajvíztisztítás in situ, és on site módjai 
Fizikai, kémiai és biológiai eljárások 
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Mikrobiológiai folyamatok jellemzése 
Mikroorganizmusok életműködése, anyagcsere folyamatok 
Enzimek és az enzimes technológiák jelentősége 
Kapcsolódó számítási feladatok 
 
Zaj- és sugárvédelem alapjai      40 óra 
 
A hang és a zaj fogalma 
Zajforrások, zajmérés, zajjellemzők meghatározása 
Környezeti zaj fogalma, napi, napközbeni, esti, éjszakai zajjellemzők 
A stratégiai zajtérkép, a zajterhelési zajtérkép és a konfliktustérkép fogalma 
Az intézkedési terv minimális tartalmi követelményei 
A hang intenzitásával, mérésével kapcsolatos számítások 
A zajvédelem aktív és passzív módjai 
A radioaktivitás fogalma. Radioaktív anyagok (izotópok) 
A radioaktív sugárzás élettani hatásai 
A sugárvédelem alapelvei. Sugárvédő falak 
Kapcsolódó számítási feladatok 
 
Hulladékgazdálkodás alapjai      40 óra 
 
A hulladék fogalma, osztályozása, típusai 
A hulladék mennyiségét és minőségét meghatározó tényezők 
A települési szilárd hulladékok jellemzése, összetételének változása 
Szelektív hulladékgyűjtés fogalma és jelentősége 
Szelektíven gyűjthető hulladékfajták 
Veszélyes hulladék fogalma, veszélyességi tényezők. Toxikus és fertőző hulladékok 
Radioaktív hulladékok forrásai 
Hulladékok módosulása a környezetben 
Újrahasznosítás jelentősége 
A települési folyékony hulladékok összetétele, gyűjtésének műszaki megoldásai 
Közműpótló berendezések 
A településifolyékony hulladékok elhelyezésének megoldásai, hasznosítási lehetőségek 
Tavas szennyvíztisztítási módok 
Élőgépek 
Gyökérzónás szennyvíztisztítás 
A szennyvíziszap kezelése 
Kapcsolódó számítási feladatok 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tantermi körülmények 
Településüzemeltetési helyszínek(szennyvíztisztító telep, hulladéklerakó, vízmű, csatornamű) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Sorszá Alkalmazott oktatási 

A tanulói tevékenység 
Alkalmazandó eszközök 
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szervezeti kerete 
m módszer neve 

egyéni csoport osztály 

és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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tá
ly

- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése  x   
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Környezettechnika gyakorlat        64 óra 
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A tantárgy tanításának célja 
 
A környezettechnika gyakorlat tantárgy tanításának célja a környezetvédelemi alapismeretek, a 
környezettechnikai alapok, a vízgazdálkodási alapismeretek tantárgyak tanulása során 
elsajátított elméleti és gyakorlati ismeretek elmélyítése, rendszerezése és alkalmazása 
gyakorlati feladatokon keresztül. 
Ismerjék a környezettechnikai eljárásokat, azok gyakorlati megvalósítását, a berendezések 
működési elvét, a műtárgyak funkcióit. Tudják elvégezni a szakmai számításokat, rendszerezni 
és értékelni a mérési eredményeket, az üzemlátogatások során összegyűjtött megfigyeléseket. 
Segítse a tanulók problémamegoldó képességének és kreativitásának továbbfejlődését. 
A tantárgy tanítása biztosítsa a szakmai- vizsgákra való felkészülést, segítse a munkaerő-piaci 
igényeknek megfelelő korszerű ismeretek megszerzését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Környezetvédelemi alapismeretek, 
Környezettechnikai alapok, 
Vízgazdálkodási alapismeretek 
Környezetvédelmi gyakorlatok 
Vízgazdálkodási alapgyakorlat 
 
Témakörök 
 
Szennyvízkezelés kémiai módszerei    21óra 
 
Foszfor eltávolítás szennyvizekből 
Eltávolításának technológiái, lecsapószerek 
Elméleti lecsapószer mennyiség meghatározása 
Foszfortartalom meghatározása. 
Leválasztás hatásfokának megállapítása. 
Lipcsei ülepítő leválasztási hatásfokának megállapítása különböző vízhozamoknál 
 
Vízkezelési módok       21 óra 
 
Gázkihajtás 
Gázkihajtási módok. 
Szén-dioxid kihajtása melegítéssel és levegőztetéssel. CO2 koncentráció változásának mérése 
az idő függvényében. 
Szén-dioxid kihajtása mechanikus ráhatással és vákuummal. CO2 koncentráció változásának 
mérése az idő függvényében. 
Eltávolítási technológiák. 
Derítés, derítőszerek. 
Derítési próba flokkteszterrel. 
Arzénmentesítés 
 
Elválasztó műveletek       22 óra 
 
Extrahálás 
Szilárd-folyadék extrakció 
Folyadék-folyadék extrakció 
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Szennyezőanyag kioldása talajmintából 
Bepárlás, desztillálás 
Oldószer kinyerése oldatból és folyadékelegyből. 
Vízgőzdesztillálás 
Illóolaj kinyerése növényekből. 
Ioncsere 
Ioncserélő gyanta kapacitásának meghatározása. A lejövő víz pH változásának mérése az idő 
függvényében. 
Felúsztatás, flotálás 
Szűrés 
Szemcsés szűrő készítése, megfelelő tulajdonságok kialakítása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Műveleti laboratórium 
Szaktanterem 
Üzemlátogatás 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése  x   
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2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése  x   
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Műszeres analitika gyakorlat      64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A műszeres analitika gyakorlattantárgy tanításának célja, hogy az alapgyakorlatokon és az 
elméleti órákon szerzett ismeretek birtokában a tanulók képessé váljanak a korszerű analitikai 
eszközök kezelésére, a mérési eredmények feldolgozására, dokumentálására. 
A cél a műszeres analitikai eszközök működési elvének megismerése és az egyes műszerek 
leírás alapján történő kezelése. A vizsgálatok előkészítése, a mérés végrehajtása és a mérési 
adatok feldolgozása az elvárható analitikai pontosság betartásával történjen. A tanulók az 
elméletben megtanult laboratóriumi eljárásokat és környezetvédelmi számításokat alkalmazni 
tudják a gyakorlati feladatok megoldása során. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Analitika gyakorlat 
Laboratóriumi alapgyakorlatok 
Környezetvédelmi gyakorlat 
 
Témakörök 
 
Elektroanalitikai módszerek      32 óra 
 
Vízminták, talajkivonatok analitikai vizsgálata 
Elektrokémiai mérések 
Az elektromotoros erő mérése 
Elektrokémiai pH-mérés 
Direkt potenciometria, talaj és hulladékkivonatok, csurgalékvíz pH-mérése 
Potenciometrikus titrálások (sav-bázis és redoxi titrálás), kénsav-, foszforsav-tartalom, 
lúgtartalom meghatározása. A titrálási görbék megszerkesztése, a végpont meghatározása 
Ionszelektív elektródok használata 
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Öntözővíz vezetőképességének, összes sótartalmának meghatározása 
Vezetőképességi titrálások , sav- és lúgtartalom meghatározása 
 
Optikai módszerek        32 óra 
 
Spektrofotometriás mérések, víz nitrit- és nitráttartalmának meghatározása, 
Foszfáttartalom meghatározása, 
Nehézfémek meghatározása környezeti mintákban UV és VIS tartományban 
Toxikus anyagok meghatározása környezeti mintákban UV és VIS tartományban 
Felszínalatti víz vastartalmának meghatározása fotometriásan 
Eredmények dokumentálása, jegyzőkönyv készítése a mérésről 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Műszeres analitika laboratórium 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  
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2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Környezetvédelmi számítások       64óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A környezetvédelmi számítások elméleti tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók az elméleti 
tantárgyak keretében tanultakat a gyakorlatban előforduló példákon keresztül alkalmazzák és 
számítási feladatokon keresztül begyakorolják. 
A tanórákon a környezetvédelmi technikus munkaköréhez tartozó szakmai számítások 
elvégzése nyújtson segítséget az egyes technológiákkal, és a hatósági ellenőrzéssel összefüggő 
esetek megoldásában. 
Az elsajátított kompetenciák birtokában a tanulók képessé váljanak a szakmai számítást igénylő 
munkahelyi feladatok megoldására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Környezetvédelemi alapismeretek, 
Környezettechnikai alapok, 
Vízgazdálkodási alapismeretek 
Környezetvédelmi gyakorlatok 
Vízgazdálkodási alapgyakorlat 
 
Témakörök 
 
Kémiai számítások       12 óra 
 
SI mértékegységrendszer 
SI-n kívüli korlátlanul használható mértékegységek alkalmazása 
Mértékegységek átváltása 
Gázokkal, gázelegyekkel kapcsolatos számítások 
Gáztörvények alkalmazása 
Koncentrációk számítása 
Erős sav, erős bázis pH-jának számítása 
Kémiai egyensúlyok 
Sztöchiometriai számítások 
Gravimetriás és titrimetriás feladatokhoz kapcsolódó számítások 
 
Környezetvédelemmel kapcsolatos számítások   26 óra 
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Vízminőség-védelemhez kapcsolódó számítási feladatok (vízlágyítás, fertőtlenítés, KOI, BOI,) 
Levegőtisztaság-védelemhez kapcsolódó számítási feladatok 
Talajvédelemhez, talajszennyezéshezkapcsolódó számítási feladatok 
Hulladékgazdálkodással kapcsolatos számítási feladatok 
Zajvédelemi számítási feladatok 
Sugárzáshoz, radioaktivitáshoz kapcsolatos számítási feladatok 
Határértékek, bírságszámítás 
 
Méretezési számítások       26óra 
 
A természetben előforduló felszíni és felszín alatti vizek hidrológiai jellemzői,vízkészletek, 
vízállás fogalma és mérése 
Hidrometeorológiai alapismeretek: csapadék, párolgás, beszivárgás, lefolyás 
Hidrológiai statisztika. 
Hidrostatika, Euler törvénye, Archimedesztörvénye 
Gravitációs áramlások:térfogatáram, középsebesség,folytonossági egyenlet, Chezy képlete, 
hidraulikai sugár, mederérdesség, c sebeségtényező 
Gravitációs áramlás nyílt csatornában és csővezetékben 
Szabad átbukás, alulról befolyásolt átbukás, edényből kifolyás: µ vízhozam tényező, bukók 
hitelesítése 
Nyomás alatti áramlás: Bernoulli törvénye, geodéziai magasság, nyomásmagasság, 
sebességmagasság, hossz-menti veszteség, helyi veszteségek, λ súrlódási tényező, ζ helyi 
veszteségtényező 
Nyíltfelszínű csatornaméretezés: négyszög szelvény, trapéz szelvény, összetett szelvények, 
körszelvény 
Méretezés segédletekkel, méretezés számításokkal folytonossági egyenlet, Chezy-képlet 
alkalmazása 
Csőcsatorna méretezés csőcsatornák keresztmetszetei, a különböző keresztmetszetekhez 
használatos méretezési segédletek 
Csővezetékek méretezése: 
Nyomás alatti vízmozgások nyomásellenőrzése Bernoulli egyenlettel 
Veszteségek számítása különböző anyagú csővezetékeknél 
Tárolók méretezése vízhasznosítási tározók méretezése középvízhozam összegzés, grafikus 
módszer,számításos módszer 
Műtárgyak méretezése bukó, zsilip, áteresz, bújtató, hídnyílások 
Műtárgyak okozta duzzasztás számítása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanteremi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
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pontosítása) 
1.1. magyarázat   x - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. kooperatív tanulás  x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so
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rt

- 
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- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x   - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x - 

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról  x  - 
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Humánökológia        96óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Humánökológiatantárgy tanításának célja a tanulók figyelmének ráirányítása a globális 
problémák közvetlen és közvetett okaira, az ember és a természeti környezet sajátos 
viszonyára, az emberi tevékenységek következményeire és azok visszahatására az emberre. 
Célja egy új szemléletmód és értékrend közvetítése a tanulók felé az előző évfolyamokon 
megszerzett ismeretek integrálása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Környezetvédelemi alapismeretek, 
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Természetvédelemi alapismeretek, 
Ökológiai alapismeretek, 
Közismereti biológia 
Biológia gyakorlat 
 
Témakörök 
 
Az emberiség globális problémái    32 óra 
 
A népesség növekedés üteme, a növekedés határai, a Föld eltartó képessége 
A világ (Európa és Magyarország) élelmiszertermelése és az egy főre jutó élelmiszer-
fogyasztás alakulása 
Szegénység, éhezés, Élelmiszer-biztonság fogalma, Élelmiszer higiénia 
Az élelmiszerek egészségügyi biztonságát veszélyeztető tényezők,vegyi szennyezettség 
(növényvédő- és gyomirtószerek, rovar- és rágcsálóirtószerek-, gyógyszermaradványok, 
nehézfémek, tisztító- és fertőtlenítőszerek, stb.)rovarok és paraziták, patogének és toxinjaik, 
sugárszennyezettség,tartósítószerek, mesterséges színezékek, aromák, állományjavító szerek, 
fizikai szennyezettség(üvegszilánk, fémforgács, kavics, stb.) 
Élelmiszerek ökológiai értéke (bio- élelmiszerek, chilled food, stb.) 
Élelmiszerek természet- és környezetvédelmi értéke (előállítás energiaigénye, környezet 
védelme, újrafelhasználható és környezetbarát csomagolóanyagok) 
Biotechnológia mezőgazdasági alkalmazásának lehetőségei és azok hatásai 
Az Európai Unió élelmiszerbiztonsági szabályozása 
 
Környezet-egészségtan, környezettoxikológia  32óra 
 
Környezetés egészség kapcsolata, az egészség meghatározói 
A környezet‐egészségtan részterületei 
Civilizációs vagy környezeti betegségek 
A környezeti ártalmak megelőzése 
Környezeti hatások okozta egészségkárosodások megelőzése 
ÁNTSZ feladatai 
Az emberi tevékenység hatása a légkör összetételére 
Kültéri (out-door) levegőszennyezés 
A levegőt szennyező gáznemű anyagok (Szén-monoxid, kén-dioxid és kénsav, savas 
eső,ammónia és kénhidrogén, argon, klimatikus hatások, klímaváltozás hatása a szervezetre, 
levegőt szennyező szilárd anyagok, porok) hatása az emberi szervezetre 
Beltéri (in-door) levegőszennyezés - Sick Building Syndrome 
Légnyomás 
Az emberi tevékenység hatása a felszín alatti vizekre és a talajra 
Hidrológiai folyamatok jellemzése 
Talajvíz szintek értelmezése, talajvíz áramlása 
Folyadékvezető képesség, szivárgás 
A világ ivóvízkészlete 
Hulladékelhelyezés, hulladéklerakásra alkalmas területek kiválasztása 
Hulladéklerakók hatása talajra, talajvízre 
Nehézfémek hatása az emberi egészségre 
Mezőgazdaságbanalkalmazott kemikáliák, műtrágyák és szervestrágyák és azok környezeti 
hatásai 
Peszticidek és herbicidek gyártása 
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Gyógyszeralapanyagok és gyógyszerkészítmények hatása az emberi egészségre 
Környezeti zajterhelés forrásai,napi, napközbeni, esti, éjszakai zajjellemzők 
Stratégiai zajtérkép 
Zajterhelési zajtérkép 
Konfliktustérkép 
Intézkedési terv 
A környezeti toxikológia feladata 
Vegyi anyagok káros hatásának kimutatása 
Az ökotoxikológiai mérési eredmények szerepe a környezeti monitoringban 
környezetirányításban, határértékek kialakításában és a környezetvédelmi technológiák 
kiválasztásában 
A vegyi anyag környezetbe kerülése 
Vegyi anyagok hatása a környezetre 
 
Fenntartható társadalom     32óra 
 
A fenntarthatóság fogalmának értelmezése 
A fenntarthatóság alapelvei 
A fenntarthatóság ökológiai, gazdasági és társadalmi háttere 
Hulladékok újrahasznosításának jelentősége 
Energia és környezet kapcsolata 
Környezetvédelmi szempontból globálisan jelentős energiaigények 
Szénbányászat és széntüzelés 
Kőolajbányászat, olajszállítás, folyékony tüzelőanyagok 
Földgázbányászat, gázszállítás, gáztüzelés 
Atomerőművek 
Megújuló energiaforrások 
Vízenergia 
Szélenergiát 
Napkollektor, napelem, naperőmű 
Árapályerőmű 
Geotermikus energia 
Üzemanyagok és kipufogó gázok 
Benzinüzemű járművek, katalizátorok 
Gázüzemű motor 
Hibrid autók 
A fogyasztó felelőssége 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
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1.1. magyarázat   x - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. kooperatív tanulás  x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x x x  
2.3. Tesztfeladat megoldása x x x  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x   
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Környezeti biológia         64óra 
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A tantárgy tanításának célja 
 
A Környezeti biológiatantárgy tanításának célja a tanulók figyelmének ráirányítása az ember és 
a természeti környezet sajátos viszonyára. Értse az élőlények közötti hatásokat, az élőlények és 
környezetük egymásra hatásait. Ismerjék a növényi és állati sejteket, sejtalkotókat, fontosabb 
szöveteket, az élőlények és környezetük szoros kapcsolatát, a környezetszennyező anyagok 
élőlényekre gyakorolt hatását. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Biológia gyakorlatok 
Közismereti biológia 
Környezetvédelemi alapismeretek 
Természetvédelemi alapismeretek 
Ökológiai alapismeretek 
 
Témakörök 
 
 Rendszerezés alapjai, növények és állatok    24óra 
 
Természetes és mesterséges rendszerek, faj alatti és feletti kategóriák 
Vírusok és környezeti vonatkozásaik 
Baktériumok és felhasználásuk 
Mikrobiológiai folyamatok alkalmazása a környezetvédelemben 
Gombák, egysejtűek, felépítésük, környezeti vonatkozásaik 
Biofegyverek hatásai 
Növények 
Alacsonyabb rendű növények környezeti vonatkozásai: moszatok, mohák, zuzmók, mint 
bioindikátorok 
Magasabb rendű növények környezeti vonatkozásai: harasztok, nyitva- és zárvatermők 
környezeti igényei 
Állatok 
Alacsonyabb rendű állatok környezeti vonatkozásai: szivacsok és csalánozók pusztulása, férgek 
és ízeltlábúak jelentősége az ökológiai ciklusban 
Gerincesek környezeti vonatkozásai: dinoszauruszok kihalásainak okai, evolúciós újdonságok 
Kültakaró változásai – környezethez való alkalmazkodás 
Mozgás szervrendszere - környezethez való alkalmazkodás 
Emésztés szervrendszere – vitaminok, nyomelemek, mérgezések 
Légzés szervrendszere – allergia, betegségek 
Keringés és az immunrendszer- Vércsoportok, szívbetegségek és a környezet 
Kiválasztás – kiválasztás szervrendszere – ozmózis jelentősége 
 
 
Környezeti tényezők genetikai hatása    20óra 
 
Környezeti szennyezők hatása a szaporodásra 
Az embrionális fejlődést befolyásoló környezeti és genetikai tényezők: a terhességi 
szűrővizsgálatok fontossága 
Hormonjellegű anyagok hatása az emberre, élővilágra, nemi jellegre 
Idegrendszer felépítése 
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Idegrendszer károsodása a környezeti hatásokra 
Érzékszervek változásai környezeti hatásokra (pl. nagyothallás, vakság) 
Hallás, egyensúlyozás látás, szaglás, ízérzékelés mechanizmusa 
Szem, fül felépítése 
 
Környezeti tényezők hatása az elterjedésre, viselkedésre 20óra 
 
Az élőlények elterjedését befolyásoló környezeti tényezők: élő és élettelen környezeti tényezők 
hatásai, Liebig-féle minimumelv 
Darwin nézetei: fajkeletkezés lehetőségei, nagy fajkihalások a Földtörténet során és ezek 
magyarázatai 
Élőlények elterjedése földrajzi térben: zonalitás, azonalitás fogalma 
Élőlények elterjedése időben:  
Aszpektus, szukcesszió fogalma 
Föld evolúciója (fizikai, kémiai biológiai evolúció; Miller-kísérlete), élőlények evolúciója 
(fejlődéstani elméletek, konvergens-divergens fejlődés, analóg-homológ szervek fogalma), 
emberré válás lépései (Australopithecus, Homo habilis, Homo erectus, Homo sapiens) és az 
emberek környezet-átalakító tevékenysége 
Környezeti tényezők hatása a viselkedésre 
Viselkedési elemek: tanult és öröklött viselkedési elemek, tanulási formák (Pavlovi-reflex, 
Skinner doboz, belátásos tanulás) 
Létfenntartó viselkedések: pl. táplálékszerzés, rejtőzködés 
Fajfenntartó viselkedések: szaporodás jellemzői 
Állatok kommunikációja és társas viselkedése: ezek fontossága a környezeti hatások 
változásaira adott reakciókban 
Állatok viselkedése a környezeti hatásokra (pl. taxis) 
Emberi viselkedési mintázatok, sztereotípiák 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. kooperatív tanulás  x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x x x  
2.3. Tesztfeladat megoldása x x x  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x   
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Környezetgazdaságtan        96óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
AKörnyezetgazdaságtantanításának célja bemutatni a környezet pusztulásának folyamatát, a 
szükségszerű környezetgazdálkodás kialakulásának fő okait, valamint a környezettudatos 
közgazdasági gondolkodás fejlődését, eredményeit és a tudományterület mai helyzetét. 
Világítson rá arra, hogy a gazdaság, a társadalom és a bioszféra egy komplex rendszer, 
amelyben a gazdaság nem vizsgálható megfelelően a többi elem nélkül. 
A tanulók értsék a társadalmi-gazdasági rendszer és a környezet határán zajló folyamatok, 
jelenségek összességét, azok kapcsolatait.A tantárgy tanítása segítse az előző évfolyamokon 
megszerzett természettudományos és társadalomtudományos ismeretek integrálását. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Jogi és szakigazgatási ismeretek 
Humán ökológia 
Környezetvédelmi számítások 
 
Témakörök 
 
Technológia és a környezet      20óra 
 
Technológiák fogalma és csoportosítása 
Főtermék, melléktermék, hulladék 
A technológiák bemenő- és kimenő anyagai 
Anyag-, energia- és hulladékmérleg 
A tisztább termelés fogalma 
Elérhető legjobb technológia (BAT), az elérhető legjobb megoldás (BATNEEC),a 
BATReFfogalma és előírásai 
Technológiai életciklusok 
A technológiai stratégia 
Az integrált szennyezés-megelőzés és - ellenőrzés, az IPPC 
Elérhető legjobb technológia (BAT), az elérhető legjobb megoldás (BATNEEC), a BATReF 
előírásai 
Technológiai paraméterek nyilvántartása 
Környezeti szempontú technológiaértékelés 
Kémiai biztonság 
Veszélyes anyag és veszélyes készítmény fogalma,LD-50 
Veszélyes anyagok jelrendszere 
EINECS- és az ELINCS- jegyzék 
CLP(besorolás, címkézés és csomagolás)rendelet, A CLP- rendeletcélja és feladatai 
A CLP kötelezettségekben érintettek köre 
Biztonsági adatlap főbb tartalmi elemei 
H és P mondatok és számok, veszélyjelek 
Veszélyes anyag, keverék csomagolási egységén előírt információk 
Veszélyes anyagok bejelentése, értékesítése, veszélyes készítmények nyilvántartása, 
nyilvántartási adatlap, az ETTSZ 
Kémiai biztonság hatósági ellenőrzése, a kémiai terhelési bírság 
 
Környezetszennyezés gazdaságtana     38óra 
 
Külső gazdasági hatások 
Környezeti externáliák 
Környezeti szabályozás 
Közvetlen (normatív) szabályozás 
Közvetett (gazdasági) szabályozás 
Adók, díjak, járulékok, 
Környezetterhelési díj 
Termékdíj, a termékdíj-köteles termékek köre 
Betétdíj 
Támogatások 
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Határértékek és bírságok 
Levegőtisztaság-védelmi emissziós határértékek 
A levegőtisztaság-védelmi bírság 
A vízszennyező anyagok kibocsátási határértékei 
A vízbírság és a csatornabírság 
A hulladékbírság 
A környezeti zajterhelés határértékei, a zajbírság 
Környezetbarát vállalatirányítás 
Vállalatok környezeti kockázatainak becslése 
Vállalatok környezeti felelőssége 
Környezeti menedzsment 
Az ISO 14 001 szerinti környezetközpontú irányítási rendszer alapelvei és elemei 
A KIR 
A tanúsítás 
EMAS alapelvei 
Ökomarketing, ökomarketing – stratégiák 
 
Környezet gazdasági értékelése, dokumentálás   38óra 
 
A környezet gazdasági értékelésének módszerei 
Környezeti kárértékelés 
Környezeti hatásvizsgálat 
Az előzetes környezeti hatástanulmány 
A részletes környezeti hatástanulmány 
A környezetvédelmi engedély 
A környezetvédelmi felülvizsgálat és a környezetvédelmi teljesítményértékelés 
Dokumentációs és adatszolgáltatási feladatok 
Műszaki dokumentáció 
Veszélyes anyagok nyilvántartási szabályai 
Biztonsági adatlapok tartalma és nyilvántartása 
Légszennyezéssel kapcsolatos nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségek 
Légszennyező források és a források mérési eredményeinek nyilvántartása 
Levegőtisztaság-védelmi alapbejelentések (LAL) 
Változás-bejelentés 
Levegőtisztaság-védelmi éves bejelentések (LM) 
Javítójelentés 
Ózonkárosító anyagok bejelentése 
Hulladék-nyilvántartási és -adatszolgáltatási jelentősége, fő feladatai 
Szennyvízkibocsátással kapcsolatos nyilvántartási és adatszolgáltatási kötelezettségek 
A szennyvíz mérési eredményeinek nyilvántartása 
Vízjogi engedélyek és adatainak nyilvántartása 
Vízhasználók adatainak nyilvántartása: A, B, C adatlapok 
Üzemi fogyasztók adatainak nyilvántartása: D, E, F adatlapok 
Létesítési és szüneteltetési engedélyek nyilatkozatának nyilvántartása: 
L adatlap 
Felszíni vízminőség-védelmi alapbejelentés (VAL) 
Felszíni vízminőség-védelmi éves bejelentések (VÉL) 
Változás bejelentése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. kooperatív tanulás  x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x x x  
2.3. Tesztfeladat megoldása x x x  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x   
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    
3.3. Jegyzetkészítés eseményről x    
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kérdéssor alapján 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Műszaki ismeretek        96óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Műszaki ismeretektantárgy tanulók felismerjék és azonosítsák a legfontosabb szerkezeti 
anyag tulajdonságokat, műszaki felhasználhatóságuk területét és korlátait, azonosítsák a 
szerkezeti anyagokra ható fizikai erőket, igénybevételt, mechanikus hatást és azok 
következményeit. Ismerjék fel és műszaki ábrák alapján azonosítsák a legfontosabb általános 
gépelemeket, tudjanak gépelemekről, alkatrészekről vázlatrajzot készíteni. Ismerjék, 
értelmezzék és egyszerű számítási feladatokkal igazolják az alapkészülékek működését vagy 
tulajdonságait leíró fizikai törvényszerűségeket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Műszaki ábrázolás 
 
Témakörök 
 
 Mechanikai ismeretek       32 óra 
 
Szerkezeti anyagok 
Anyagok tulajdonságai 
Fémes szerkezeti anyagok 
Nemfémes szerkezeti anyagok 
Statika, erők, erőrendszerek, forgatónyomaték, erőpár vizsgálata, statika alaptétele, nyomaték, 
kényszerek 
Szilárdságtan, alapfogalmak, igénybevételek hatására ébredő feszültségek, húzó és nyomó 
igénybevétele, nyíró és hajlító igénybevétel 
Gépelemek, oldható, oldhatatlan kötések, hajtások, tengelyek, tengelykapcsolók, csapágyak, 
csővezetékek, elzárószerelvények vizsgálata 
Méréstechnika: méréstechnikai alapfoglamak, mérési hibák, mérési adatok feldolgozása 
Mérőműszerek általános jellemzése, mérési módszerek 
Nyomásmérés, mennyiségmérés, áramló mennyiségek mérésének elve és eszközei, gyakorlati 
mennyiségmérés, hőmérsékletmérés, szintmérés 
 
Szállító berendezések       32óra 
 
Tárolás és berendezései 
Szilárd halamzállapotú anyagok tárolása, folyadékok tárolása, gázok tárolása 
A szállítás és berendezései 
Szállító berendezések, áramlástechnika 
Szilárd anyag szállítása 



 

1004 
 

Szilárd anyagok szállítására alkalmas berendezések szerkezeti felépítése, működése 
Gázok szállítása 
Gázszállító berendezések működési elve és alapvető tulajdonságai 
Ventilátorok, fúvók, kompresszorok, többfokozatú kompresszor 
Gázsűrítés hőmérsékletviszonyai 
Folyadékok szállítása 
Folyadékszállító berendezések működési elve és alapvető tulajdonságai jelleggörbék. 
Folyadék- és gázszállítással kapcsolatos számítások, mérési adatok feldolgozása. 
 
Áramlástechnikai mérések      32óra 
 
Folyadékok és gázok áramlásának törvényei 
A veszteséges áramlás gyakorlati számításai, egyenes csövek veszteségei, idomok és 
szerelvények ellenállása, csővezeték jelleggörbéje 
Folyadékszállító berendezések működési elve és alapvető tulajdonságai 
Térfogat-kiszorítás elvén működő, és örvényelven működő szivattyúk tulajdonságai 
Szivattyú hatásfokának és szállítómagasságának elemzése, munkapont elemzés 
Szivattyú jelleggörbe felvétele, sorosan és párhuzamosan kapcsolt szivattyúk jelleggörbéje, két 
fordulatszámon mért szivattyú jelleggörbéje 
Üzemi szivattyú jelleggörbéinek vizsgálata 
Töltetes oszlopos szivattyú vizsgálata 
Áramlás jellege, laminári és turbulens áramlás, Reynolds- szám mérése 
Mennyiségmérés vizsgálata, mérőperem kalibrálása rotaméterrel, mérőperem kalibrálása 
vízórával, különböző mennyiségmérő műszerek összehasonlítása 
Csősúrlódási tényező meghatározása, könyökös cső ellenállásának mérése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat  x x  
1.2. megbeszélés  x x  
1.3. szemléltetés   x  
1.4. projekt x x   
1.5. kooperatív tanulás  x   
1.6. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás
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sz

tá
ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x x  

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása x    
3. Képi információk körében     
3.1. Géprajz értelmezése  x   
3.2. Rajz készítés tárgyról x    
3.3. Folyamatábra kiegészítés x x   
3.4. Folyamatábraelemzés, hibakeresés  x x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x  

5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása x x   

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x x   

6. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

x x   

6.2. 
Feladattal vezetett 
szerkezetelemzés 

x x   

6.3. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

x x   

6.4. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

x x   

7. Vizsgálati tevékenységek körében     
7.1. Geometriai mérési gyakorlat x    
7.2. Anyagminták azonosítása x x   
7.3. Tárgyminták azonosítása x x   
8. Szolgáltatási tevékenységek     
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körében 

8.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Jogi és szakigazgatási ismeretek      64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Jogi és szakigazgatási ismeretektantárgy tanulása során fejlődnek a szakmai jogi tantárgyak 
tanulásához szükséges képességek, a jogszabályokat ismerő, elemző, értékelő gondolkodás, a 
tapasztalatszerzés és ismeretalkalmazás képessége, a szóbeli és írásos kommunikációs 
képességek. 
Mutassa be az állam, az államszervezet felépítését, az Alkotmányt, a jogszabályok felépítését, 
hierarchiáját, a jogi eszközöket. Ismerjék az önkormányzatok működését, a regionális 
közigazgatás fogalmát, rendszerét. Tudják értelmezni a környezetvédelem és a 
természetvédelem területén hatályos jogszabályokat, ismereteiket alkalmazni az engedélyezési, 
szakhatósági, szabálysértési eljárások során. 
Ismerjék meg, fogadják el és tudatosan alkalmazzák a jogi, szakigazgatási és szabványügyi 
szakmai tevékenységek végzéséhez szükséges magatartásiszabályokat, aktív 
magatartásformákat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Környezettechnika 
Ügyintézői feladatok 
 
Témakörök 
 
Jogszabálytan, közigazgatás      32óra 
 
A jogszabályok keletkezése, eredete, célja 
Jogforrások fogalma, értelmezése (anyagi, alaki) 
A jogszabályok jogforrási hierarchiája 
A jogszabályok részei (feltétel, rendelkező rész, jogkövetkezmény), szerepük 
A jogszabályok hatálya (időbeli, területi, személyi, tárgyi) 
A hagyományos hatalmi ágak, Az Alkotmány, mint a Magyar Köztársaság alaptörvénye 
Az Országgyűlés feladatai, A köztársasági elnök feladatai, 
A kormány, minisztériumokés feladatai 
Államigazgatás helyi szervezetei 
Alkotmánybíróság feladata, működése. Törvénykezési szervezet (bíróságok, közjegyzők, 
ügyészség) 
Önkormányzati igazgatás (szervezet, működése, feladat és hatáskör) 
Nonprofit szervezetek. 
 
Környezetvédelmi szakigazgatás és Európai Uniós ismeretek 32óra 
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A szakigazgatás szintjei (VM,NP igazgatóságok, KTVF, önkormányzatok) 
A kérelem benyújtásának lehetséges módjai, díja, illetéke 
Lehetséges döntések (elutasítás, megszüntetés, ügyintézés, végrehajtás) 
A környezetvédelmi, természetvédelmi és vízügyi felügyelőségek hatásköre, illetékessége, a 
működés fő területei 
Védelemre érdemes természeti értékek, A védetté nyilvánítás menete (országos és helyi) 
Védett Természeti Területek Törzskönyve, Védett természeti értékekből származó előnyök 
Nemzeti Környezetvédelmi Program (NKP) alapelvei 
A bírság célja, a bírság kiszabásának alapja 
Az EU jogszabályok célja, alkalmazásuk előnyei 
Az EU jogszabályok hierarchikus rendje (ajánlás, határozat, irányelv, rendelet, vélemény) 
EU jogforrások (szerződések, a nemzetközi megállapodások, a másodlagos jog, előkészítő 
dokumentumok, a bírósági határozatok és a parlamenti kérdések) 
Egységes szerkezetbe foglalás jelentése, értelme, korlátai 
A nemzetközi jogszabályok, egyezmények szükségessége, alkalmazásuk főbb területei 
A nemzetközi jogszabályok kapcsolódása a hazai jogszabályokhoz 
Néhány nemzetközi környezetvédelmi (főként levegő, víz, hulladék területekről) egyezmény 
felsorolása, rövid ismertetése 
Néhány nemzetközi természetvédelmi egyezmény felsorolása, rövid ismertetése. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanteremi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat  x x  
1.2. megbeszélés  x x  
1.3. szemléltetés   x  
1.4. projekt x x   
1.5. kooperatív tanulás  x   
1.6. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. Információk önálló rendszerezése  x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

3. Komplex információk körében     

3.1. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

  x  

3.2. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

  x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
10870-12 azonosító számú 
 
Környezetvédelmi ügyintéző feladatok megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10870-12 azonosító számú Környezetvédelmi ügyintéző feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Környezeti 
analitika 
gyakorlat 

Ügyintézői feladatok 

10870-12 Környezetvédelmi ügyintéző 
feladatok 
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FELADATOK 
Figyeli a szakmai jogszabályok és 
szabványok változásait 

  x x x 

Nyilvántartja a környezeti adatokat,   x x x 
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szennyezőanyag-kibocsátásokat, 
szennyezett területeket   
Adatot szolgáltat védetté nyilvánítási és 
engedélyezési eljárásokhoz  

  x x x 

Kapcsolatot tart környezetvédelmi, 
természetvédelmi hatóságokkal, 
ügyfelekkel, szakmai és civil 
szervezetekkel 

  x   

Figyeli a pályázati lehetőségeket   x   
Hatósági bevallásokat, környezetvédelmi 
tárgyú jelentéseket készít 

    x 

Részt vesz természetvédelmi feladatokban 
védetté nyilvánítási eljárásokban 

   x x 

Részt vesz a helyi védett természeti 
értékek fenntartásában  

   x  

Részt vesz településüzemeltetési 
feladatokban 

   x  

Közreműködik település-egészségügyi 
feladatokban 

  x x  

Környezetvédelmi és természetvédelmi 
ellenőrzést végez 

  x   

Részt vesz hulladékgazdálkodási 
feladatokban 

   x  

Zajjal, bűzzel és hulladékkal kapcsolatos 
panaszok ügyében eljár 

  x   

Víz- és légszennyezéssel kapcsolatos 
panaszok ügyében eljár 

  x   

Természetvédelmi érdekek megsértése 
esetén eljár 

  x   

Az eljárás lefolytatásában közreműködik   x   
Hatósági ellenőrzésben részt vesz   x   
SZAKMAI ISMERETEK 
A hatalmi ágak és funkciók   x   
A jogszabályok szerkezete, hazai és 
nemzetközi jogszabályok 

  x  x 

Belső rendeletek, utasítások, szabályozási 
területek 

  x x x 

Az igazgatási eljárás általános előírásai   x   
A szakhatósági eljárások sajátosságai     x 
A vonatkozó hazai szabványok előírásai x x x x x 
Ökológiai alapok x x  x  
A természetvédelem fogalma, célja, aktív 
és passzív természetvédelem 

   x  

Védetté nyilvánítás, védettségi kategóriák, 
országos és helyi jelentőségű védett 
értékek védetté nyilvánításának 
folyamata, nemzetközi jelentőségű védett 
értékek 

  x x  
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Talaj, víz, levegő mint környezeti elem x x  x  
Vízkörforgás, vízkészletek, vízvédelem x   x  
A hulladékgazdálkodás alapjai  x  x  
Külső és belső tervek készítésének 
szabályai 

   x  

Munkavédelmi és tűzvédelmi 
követelmények 

   x  

Populációk védelme    x  
Élőhely- és tájvédelem    x  
Települési alapismeretek, települési 
infrastruktúra 

   x  

Településüzemeltetés területei  x x  x  
Köztisztasági és környezet-egészségügyi 
feladatok 

x x  x  

Nyilvántartás szabályai     x 
Környezetvédelmi és természetvédelmi 
adatszolgáltatás 

    x 

Környezetvédelmi pályázatok készítése     x 
Kapcsolattartás, panaszkezelés alapjai   x  x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x 
Szakmai nyelvű íráskészség, írásbeli 
fogalmazás készsége 

     

Szakmai nyelvű hallott szöveg megértés   x  x 
Szakmai nyelvű beszédkészség   x x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Megbízhatóság x x   x 
Önállóság x x   x 
Precizitás x x   x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Határozottság   x x x 
Közérthetőség   x x x 
Motiválhatóság x x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás x x x   
Rendszerező képesség x x  x x 
Kreativitás, ötletgazdagság    x  

 
Környezeti analitika gyakorlat       48 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A környezeti analitika gyakorlattantárgy tanításának célja Az előző évfolyamon elsajátított 
laboratóriumi műveletek alkalmazása konkrét környezetvédelmi gyakorlati feladatok 
megoldása során. A tanulók képessé váljanak a mintavételezésre a kvantitatív analitikai 
vizsgálatok elvégzésére, a mérési eredmények alapján a mennyiségi összetétel kiszámítására. A 
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tanulók az elméletben megtanult laboratóriumi eljárásokat és környezetvédelmi számításokat 
alkalmazni tudják a gyakorlati feladatok megoldása során. 
A tantárgy tanítása biztosítsa az érettségi- illetve a szakmai- vizsgákra való felkészülést, segítse 
a munkaerő-piaci igényeknek megfelelő korszerű ismeretek megszerzését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Analitika gyakorlat 
Laboratóriumi alapgyakorlatok 
Környezetvédelmi gyakorlat 
 
Témakörök 
 
 Vízvizsgálatok        24óra 
 
Munka és tűzvédelem a laboratóriumban 
Talajmintavétel 
Vízmintavétel 
Levegőmintavétel 
Mintakezelés 
A térfogatos elemzés, acidi-alkalimetria ismétlése. 
Vízminták p- és m-lúgosságának meghatározása 
A víz lúgosságának és a változó keménység meghatározása 
Vízminták hidrogénkarbonát-tartalmának meghatározása 
Kloridion meghatározása 
Víz összes, Ca-, Mg- és állandó keménységének meghatározása 
Réz-, nikkel-, és cinkionok mennyiségi meghatározása komplexometriásan 
Vezetékes víz vas tartalmának meghatározása 
Felszíni vizek oldott oxigén tartalmának meghatározása jodometriás módszerrel 
KOI meghatározásapermanganometriásan 
Talajvíz szulfáttartalmának meghatározása titrimetriásan 
Esővízvizsgálatok 
 
Talaj-és hulladékvizsgálatok      24óra 
 
Talajkivonat hidrolitos és kicserélődési aciditásának meghatározása 
Talajkivonat kloridion-tartalmának meghatározása csapadékos titrálással 
Talajkivonat magnéziumion-tartalmának meghatározása 
Talajkivonat kalciumion-tartalmának meghatározása 
Helyszíni mintavételek és vizsgálatok 
Környezeti minták helyszíni vizsgálata gyorstesztek, ökológiai mérőbőröndök segítségével 
Hulladékok nedvessé-g és hamutartalma 
Hulladékkivonatok vizsgálata 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Analitika laboratórium 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Ügyintéző feladatok        96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
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A tanulók megismerjék az Önkormányzat környezetvédelemre vonatkozó napi feladatait. 
Átlássák a szakigazgatási és hatósági feladatokat.Képesek legyenek adatszolgáltatási és 
dokumentálási feladatok elvégzésére. Sajátítsák el a kapcsolattartás, panaszkezelés alapjait. 
Ismerje a tájékoztatás módjait, eszközeit. Tudja értékelni a település környezeti mutatóit és 
azokból a jellemző változásokat, a környezetei állapotváltozások jellemző tendenciáit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Környezetvédelem 
Települési ismeretek 
Környezetgazdaságtan 
Humánökológia 
 
Témakörök 
 
Önkormányzati igazgatás      32 óra 
 
Önkormányzatok kötelező és önként vállalt feladatai 
Önkormányzati igazgatás (szervezet, működése, feladat és hatáskör) 
Önkormányzatok szakigazgatási feladatai 
Önkormányzatok hatósági feladatai 
Lakossági részvétel 
Önkormányzatok gazdálkodása 
Település fogalma, típusai, települési tervezés, településfejlesztési koncepció, települési tervek 
típusai 
Infrastruktúra fogalma, 
Településüzemeltetés területei, közműszolgáltatások 
Település-egészségügy kommunális szolgáltatásai, köztisztaság, településtisztaság, temetkezés, 
kártevőirtás, rágcsálómentesítés, szúnyoggyérítés, parlagfű irtás 
Engedélyezési és ellenőrzési feladatok 
ÁNTSZ 
Település környezeti mutatóinak nyilvántartása 
Település környezeti állapotának vizsgálata 
Település egészségügy 
 
Településkörnyezet       32 óra 
 
Településeket veszélyeztető antropogén hatások, települési környezetet terhelő tevékenységek 
Közlekedésből, ipari tevékenységekből, mezőgazdasági tevékenységekből, lakossági 
tevékenységből származó légszennyezés, talajszennyezés, vízszennyezés, zajterhelés 
Városok talaja, vízháztartása, városklíma 
Környezeti hatások okozta egészségkárosodások megelőzése 
Levegőtisztaság- védelmi határértékek (egészségügyi határértékek, tájékoztatási küszöbérték, 
riasztási küszöbérték, ökológiai határérték, zónák típusai, emissziós határértékek) 
Szmogriadó terv, aszmogot okozó leggyakoribb légszennyező anyagok és forrásaik 
Fenntartható területgazdálkodás, termőföld védelme, termőföld más célú hasznosítása 
Hulladék elhelyezés, települési hulladéklerakás, elkülönített hulladékgyűjtés szervezése 
 
 
Adatszolgáltatási feladatok, dokumentálás    32 óra 
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Nyilvántartás, dokumentálás szabályai 
Természetvédelmi nyilvántartás 
Védett Természeti Területek Törzskönyve 
Adatszolgáltatás szabályai, módjai 
Jegyzőkönyv készítés szabályai 
Panaszkezelési eljárás 
Kapcsolattartás módjai 
Tájékoztatási kötelezettség 
Nyilvánosság bevonása a döntési folyamatokba 
Lakossági tájékoztatáshoz, település környezeti értékeléséhez adatgyűjtés 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tantermi körülmények 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x  
1.2. megbeszélés  x   
1.3. szemléltetés   x  
1.4. kooperatív tanulás  x   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése  x   
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2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

  x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 

1.12 LOGISZTIKAI ÜGYINTÉZŐ 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 345 01 LOGISZTIKAI ÜGYINTÉZŐ 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ valamint a XXVI. KERESKEDELEM ÁGAZATHOZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) a Kereskedelem ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
- 54341 01 Kereskedő 
- 54345 01 Logisztikai ügyintéző 
- 52 841 09 Postai üzleti ügyintéző 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– az 54345 01 Logisztikai ügyintéző szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit 
tartalmazó 27/2012. (VIII. 27.) NGMrendelet alapján készült.    
  
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 345 01 
 
A szakképesítés megnevezése: Logisztikai ügyintéző 
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A szakmacsoport száma és megnevezése: 17. Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXVI. Kereskedelem 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 év 
 
Elméleti képzési idő aránya: 60% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 40% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama:  
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot követően 70 óra, a 10. évfolyamot követően 105 
óra, a 11. évfolyamot követően 140 óra; 
2 évfolyamos képzés esetén az első szakképzési évfolyamot követően 160 óra 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: szükségesek 
 
Pályaalkalmassági követelmények: - 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:  
Nincs 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
 
Nincs. 
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A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati 
szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13. 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 

ögy 

e gy 

ögy 

e gy 

ögy 

e gy e gy 

ögy 

e gy 
11500-12 
Munkahelyi egészség 
és biztonság 

Munkahelyi egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás II.               0,5  

11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) 

Foglalkoztatás I.               2  

A marketing alapjai       1   2  3     
10032-12  
Marketing 

Marketing a gyakorlatban         20  1  1 20   

Az üzleti tevékenység 
tervezése, elemzése 

2   3   3   3  11     

Vezetési ismeretek          1  1     

11508-12 
Az áruforgalom 
tervezése, irányítása, 
elemzése Üzleti tevékenység a 

gyakorlatban 
 1   1   1 60  1  5 80   

Áruforgalom 1,5   2   1   1  5,5     11507-12 
Az áruforgalom 
lebonyolítása Áruforgalom gyakorlata   70   105  1 60  1  4 60   
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Logisztika               4  10034-12  
A logisztikai 
ügyintéző feladatai 

Készletgazdálkodás 
gyakorlat 

               4 

Szállítmányozási és 
fuvarozási feladatok 
gyakorlat 

               5 

Nemzetközi 
szállítmányozás, fuvarozás 

              7,5  

10035-12 
Szállítás, fuvarozás, 
szállítmányozás 

Közlekedés- és 
gazdaságföldrajz 

              1,5  

Raktározás               3  10036-12 
Termelési és 
nagykereskedelmi 
raktározás 

Raktározás gyakorlata                 3,5 

összes óra 4 1 5 1 5 2 7 3 21 10 18,5 12,5 

összes óra 5 
70 

6 
105 

7 
140 

10 31 
160 

31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
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2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy  e gy ögy e gy  

Munkahelyi egészség és 
biztonság 

18                     18 18         18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4                     4 4         4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4                     4 4         4 

Munkavégzés személyi 
feltételei 

2                     2 2         2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

2                     2 2         2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

2                     2 2         2 

11
50

0-
12

  
M
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i e
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sz
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g 
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to
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ág
 

Munkavédelmi jogi 
ismeretek 

4                     4 4         4 

Foglalkoztatás II.                               16   16 
Munkajogi 
alapismeretek 

                               4    4 

Munkaviszony 
létesítése 

                               4    4 

11
49

9-
12

  
F
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s 
II.

 

Álláskeresés                                4    4 
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Munkanélküliség                4  4 
 

Foglalkoztatás I.                64  64 
Nyelvtani rendszerezés 1                8  8 

Nyelvtani rendszerezés 2                8  8 

Nyelvi készségfejlesztés                24  24 

11
49

8-
12

  
F

og
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tá

s 
I. 

(é
re

tt
sé

gi
re

 é
pü

lő 
ké

pz
és

ek
 e

se
té

n
) 

Munkavállalói szókincs                24  24 

A marketing alapjai       36   64  100 108     108 
Marketing alapismeretek 
I. 

      36   18  54 54     54 

Marketingkommunikáció 
I. 

         46  46 54     54 

Marketing a 
gyakorlatban 

        20  32 52  36 20   56 

Marketing alapismeretek 
II. 

        20  16 36  18 20   38 

10
03

2-
12

  
M

ar
ke

tin
g 

Marketingkommunikáció 
II. 

          16 16  18    18 

Az üzleti tevékenység 
tervezése, elemzése 

72   108   108   96  384 396     396 

Az áruforgalom 
tervezése 

56   54        110 110     110 

Az üzleti tevékenység 
eredményessége, 
elemzése 

   54   108   96  258 270     270 

Üzleti levelezés 16           16 16     16 

Vezetési ismeretek          32  32 36     36 

Vezetési alapismeretek I.          16  16 18     18 

11
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12
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Vezetési alapismeretek 
II. 

         16  16 18     18 
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Üzleti tevékenység a 
gyakorlatban 

 36   36   36 60  32 200  180 80   260 

Az üzleti tevékenység 
eredményessége, 
elemzése a gyakorlatban 
I. 

 36   36       72  72    72 

Az üzleti tevékenység 
eredményessége, 
elemzése a gyakorlatban 
II. 

       36 60  32 128  108 80   188 

Áruforgalom 54   72   36   32  194 198     198 
Általános áruismeret 
alkalmazása 

54   18        72 72     72 

Áruforgalmi 
tevékenységek 

   54   36   32  122 126     126 

Áruforgalom gyakorlata   70   105  36 60  32 303  144 60   204 
Az áruforgalmi 
tevékenységek 
gyakorlata I. 

  70   105      175  54    54 

11
50

7-
12

  
A
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a 

Az áruforgalmi 
tevékenységek 
gyakorlata II. 

       36 60  32 128  90 60   150 

Logisztika                128  128 
Logisztika célja, 
feladatai elemei 

               32  32 

Logisztikai költségeket 
befolyásoló tényezők 

               64  64 

Logisztikai kontrolling                32  32 
Készletgazdálkodás 
gyakorlat 

                128 128 
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A beszerzési folyamat                 32 32 
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fázisai, jellemzői 

Az anyagszükséglet-
számítás és erőforrás-
tervezés 

                48 48 

A készletgazdálkodás 
főbb mutatói 

                48 48 

Nemzetközi 
szállítmányozás, 
fuvarozás 

               240  240 

INCOTERMS klauzulák 
rendszerezése költség és 
kockázatvállalás szerint 

               32  32 

A nemzetközi fuvarozás 
szabályozása, okmányai 

               144  144 

Díjszámítás elemei, 
szállítmánybiztosítások 

               64  64 

Szállítmányozási és 
fuvarozási feladatok 
gyakorlat 

                160 160 

Az árutovábbítási 
rendszerek és eszközök, 
üzletkötési feladatok 
sajátosságai 

                32 32 

Fuvarozással, 
szállítmányozással 
kapcsolatos árképzés, 
díjszámítás, fuvardíj, 
jutalék 

                96 96 

Okmányok, engedélyek, 
biztosítások, a 
szállítmányozás területén 

                32 32 
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Közlekedés- és                48  48 
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gazdaságföldrajz 

Közlekedés- és 
gazdaságföldrajzi 
ismeretek 

               16  16 

Árutovábbítási 
útvonaltervezés 

               16  16 

 

 
Térkép és GPS 
használata, 
pozíciókeresés 

               16  16 

Raktározás                96  96 
A raktározás szerepe a 
logisztikai 
folyamatokban 

               32  32 

Komissiózás folyamata, 
eszközrendszere 

               16  16 

Raktári árumozgatás és 
készletnyilvántartás 
bizonylatai 

               16  16 

A veszélyes áruk, a 
tárolásának szabályai 

               32  32 

Raktározás gyakorlata                 112 112 
Számítógépes 
raktárirányítás 
szoftverei és 
eszközeinek használata 

                48 48 
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Komissiózás a 
gyakorlatban 

                32 32 
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Anyagmozgató 
berendezések 
működtetése, 
mérőeszközök 
használata a raktárban 

                32 32 

Összesen 144 36 180 36 180 72 224 96 756 360 592 
 
400 
 

Összesen 180 

70 

216 

105 

252 

140 

320 

 
1283 

1116 

160 

992 

2268 

Elméleti óraszámok/aránya 1320 (öt évfolyamos képzésben: 1348) / 59,4 (öt évfolyamos képzésben: 58) % 

Gyakorlati óraszámok/aránya  955 (öt évfolyamos képzésben: 920) / 40,6 (öt évfolyamos képzésben: 42) % 
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú, Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

 11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság  

M
un

ka
vé

de
lm
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is

m
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et
ek 
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ly
ek
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ít
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i 

M
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ka
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m
er
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 

A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 
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Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     

A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy      18óra/18 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek      4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
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A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és 
testiépségére 
A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek 
és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki 
megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési 
intézkedések fogalma, fajtái, és rendeltetésük. 
 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalommeghatározásai.  
 
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
 
 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
 
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, lépcsők, 
veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
 
Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat.Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése 
   
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai 
 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
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A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalommeghatározása. 
 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei és a munkaeszközre(mint termékre) meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények.Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok éskeverékek, 
stressz) 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások,valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezéslehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalmaés az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek      4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 AzAlaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány, az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
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Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok.Foglalkozás-egészségügyi feladatok 
 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések 
 Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás, mint a megelőzés eszköze 
 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
1.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
1.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  
Munkabaleset, 
foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x Oktatófilmek (pl. 
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NAPO) 
1.4. házi feladat x    
1.5. teszt x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
megnevezésű 
 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerőpiaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     
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A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógéphasználat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 

 
 
 
Foglalkoztatás II. tantárgy        16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek      4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás: fajtái: atipikus munkavégzési formák az 
új munka törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás(mezőgazdasági, 
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
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Munkaviszony létesítése       4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
 
 
Álláskeresés         4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő e-mail cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai Unióban 
történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség        4 óra 
A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A  
11498-12 azonosító számú, 
 
Foglalkoztatás I.  
(érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11498-12 számú, Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Foglalkoztatás I. 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő 
képzések esetén)  
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FELADATOK 
Idegen nyelven:     
bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozással)  x x x 
alapadatokat tartalmazó formanyomtatványt kitölt x x x x 
szakmai önéletrajzot és motivációs levelet ír x x x x 
állásinterjún részt vesz  x x x x 
munkakörülményekről, karrier lehetőségekről 
tájékozódik 

   x 

idegen nyelvű szakmai irányítás, együttműködés 
melletti munkát végez 

   x 

munkával, szabadidővel kapcsolatos kifejezések 
megértése, használata 

x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:     
szakmai önéletrajz és motivációs levél tartalma, 
felépítése 

   x 

egy szakmai állásinterjú lehetséges kérdései, illetve 
válaszai 

 x x x 

közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran használt 
egyszerű szavak, szókapcsolatok 

   x 

a munkakör alapkifejezései    x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése idegen 
nyelven 

x   x 
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Szakmai állásinterjún elhangzó idegen nyelven feltett 
kérdések megértése, illetve azokra való reagálás 
értelmező, összetett mondatokban 

x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés  x x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság x x x  
Kapcsolatteremtő készség  x x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  x x  
Analitikus gondolkodás   x  
Deduktív gondolkodás   x  

Foglalkoztatás I. tantárgy        64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memória fejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés 6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
idegen nyelvek 
 
 
Témakörök 
 
Nyelvtani rendszerezés 1      8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan az állásinterjú során ne okozzon 
gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra adandó 
válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai állásinterjún 
elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen használva az 
igeidő egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára,mint leendő munkavállalóképes legyen 
arra, hogy a munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a 
jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegennyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
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A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, ajelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ, kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapulvéve valósul meg az induktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége, hogy létrejöjjön a kapcsolat az ingerek (az anyanyelv 
szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) között. Mind a két fejlesztés 
hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés  
Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munkalehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
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elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen,másik fele pedig számítógépes tanterem, 
hiszen az oktatás egy jelentős részében digitális tananyag által támogatott formában zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák. 
A tananyag kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
A  
10032-12 azonosító számú, 
 
Marketing megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10032-12 azonosító számú, Marketing megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó 
tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

A marketing 
alapjai  

Marketing a 
gyakorlatban 

 
10032-12 Marketing 

M
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 I
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 I.
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g 
al

ap
is

m
er

et
ek

 I
I. 

M
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g-
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m
m
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 II
. 

FELADATOK 
Feltérképezi a piaci szereplőket   x  
Folyamatosan figyelemmel kíséri a piac 
alakulását 

 
 x 

 

A piackutatás lehetséges módjai közül 
kiválasztja az adott feladathoz a 

x 
 

x  
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legmegfelelőbbet 
Egyszerűbb piackutatási folyamatot megtervez 
és lebonyolít, valamint felméri az üzleti 
környezet hatásait 

x  x  

A piac szegmentálásával kapcsolatos feladatokat 
végez 

  x  

Felméri a fogyasztói szokásokat, az eredmények 
alapján megteszi a szükséges lépéseket 

x  x  

Javaslatot tesz a célpiacra, a pozícionálás 
területeire 

  x  

Figyelemmel kíséri a termék életgörbéjét, az 
üzlet termékkínálatát 

  x  

Alkalmazza az árpolitikában ismert eszközöket   x  
Kiválasztja a beszerzési és értékesítési 
csatornákat 

  x  

Kiválasztja a gazdasági lehetőségeinek 
megfelelő hagyományos és eladáshelyi 
reklámeszközöket 

   x 

Előkészíti, megtervezi, értékeli a reklámokat, a 
bemutatókat, és az értékesítési akciókat  

 x  x 

Kialakítja és működteti a szervezet külső és 
belső kommunikációs rendszerét és kultúráját 

 x  x 

Alkalmazza a személyes eladás és a 
szponzorálás hatékony módszereit 

 x  x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A piac, típusai, szereplői x    
A piackutatás, céljai, módszerei x  x  
A piac elemei, a működési mechanizmusa x    
A piac elemzésének módszerei x    
A piacszegmentálás módszerei x    
A fogyasztói szokások felmérésének módszerei x  x  
A termékpolitika és termékfejlesztés fogalma, 
célja, módszerei 

x    

A termék-életgörbe szakaszai x  x  
Az árpolitika, árstratégia és ártaktika, módszerei, 
eszközei 

x  x  

A beszerzési és eladási csatornák jelentősége, 
szereplői 

x    

A reklámtevékenység megtervezésének 
szempontjai, folyamata 

 x  x 

A reklám- és értékesítési akciók szervezésének 
szempontjai, folyamata 

 x  x 

Az értékesítést ösztönző módszerek  x  x 
A PR alapvető eszközei, funkciói  x  x 
A személyes eladás módszerei  x   
A szponzorálás, célja, fajtái  x   
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése x x x x 
Köznyelvi beszédkészség x x x x 
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Szakmai olvasott szöveg megértése x x x x 
Szakmai nyelvű íráskészség x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség   x x 
Rugalmasság x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Hatékony kérdezés készsége    x x 
Visszacsatolási készség x x x x 
Fogalmazókészség x x x x 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Kreativitás, ötletgazdagság    x x 
Eredményorientáltság x x x x 

 
 
 
A marketing alapjai tantárgy      100 óra / 108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Marketing alapjai tantárgy oktatásának célja, hogy közvetítse és rendszerezze azokat az 
ismereteket, amelyek segítségével a tanulók képesek a marketing gazdasági szerepének, 
helyzetének meghatározására. Ismertesse meg a tanulókkal a marketing feladatait, eszközeit, 
helyét és célját a vállalkozás piaci működése során. Tudatosítsa a tanulókban a marketing 
szerepét. A tanulók ismerjék meg a marketing jelentőségét, történeti kialakulását, a marketing 
lényegét, eszközeit. A tanulók részletesen foglalkozzanak a marketingkommunikáció 
fogalmával, jelentőségével, a marketingen belül elfoglalt helyével, a kommunikáció közvetlen, 
közvetett eszközeivel. A tanulók ismerjék meg az imázs fogalmát, fajtáit, szükségességét, a 
vállalati arculat lényegét, kialakításának fontosságát, tartalmi és formai elemeit.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Marketing alapismeretek I.    54 óra / 54 óra 
A marketing fogalma, kialakulása, fejlődése, alkalmazási területei. 
A marketing fejlődési szakaszai. 
A marketing jellemző tendenciái napjainkban. 
A marketing sajátosságai a kereskedelemben és a szolgáltatásban. 
A vállalat mikro- és makrokörnyezetének elemei. 
A piac fogalma, kategóriái. 
A piac szerkezete és piaci formák. 
A piaci szereplők és piactípusok fajtái jellemzői. 
Marketing stratégiák típusai és megvalósításának elvei. 
A fogyasztói magatartás modellje. 
A vásárlói magatartást befolyásoló tényezők. 
Vásárlói magatartás megfigyelése. 
Vásárlói típusok jellemzői. 
Vásárlói típusok megfigyelése. 
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Szervezeti vásárlói magatartás. 
A differenciálatlan és a differenciált marketing jellemzői. 
Célpiaci marketing lényege, kialakulása. 
Piacszegmentálás lényege, ismérvei. 
Célpiac-választás. 
Pozicionálás. 
Szervezeti vásárlók piac-szegmentációja. 
A marketing és piackutatás kapcsolata. 
A piackutatás fajtái, módszerei, felhasználási területe, funkciói, folyamata, módszerei. 
Adatforrások típusai. 
Piackutatáshoz szükséges információk beszerzése. 
Kutatási terv, kutatási jelentés. 
Kérdéstípusok. 
Kérdőívszerkesztés. 
Primer piackutatási módszerek. 
Szekunder piackutatási módszerek. 
Termékpolitika és termékfejlesztés. 
A termék fogalma, osztályozása, a termékfejlesztés folyamata. 
Termékpiaci stratégia és azok jelentősége. 
A termék piaci életgörbéje és az egyes szakaszok jellemzői. 
Árpolitika, árstratégia és ártaktika fogalma, lényege. 
Ár fogalma, szerepe, árképzési rendszerek. 
Fedezeti pont. 
Árdifferenciálás, árdiszkrimináció. 
A fogyasztói árelfogadást és árérzékenységet befolyásoló tényezők. 
Értékesítéspolitika, értékesítési csatornák kiválasztása. 
A beszerzési és értékesítési csatorna szereplői, funkciói. 
A kereskedelem helye és szerepe a piacgazdaságban. 
A marketing és az elosztási csatornák közötti összefüggés. 
A franchise lényege, jellemzői. 
Szolgáltatás marketing (+3P) 
 
Marketingkommunikáció I.    46 óra / 54 óra 
Kommunikációs politika fogalma, jelentősége. 
A kommunikáció fogalma, fajtái. 
A kommunikációs folyamat. 
Marketingkommunikáció eszközrendszere. 
A marketingkommunikáció lényege, a kommunikációs mix elemei. 
Reklám fogalma, szerepe, fajtái. 
Reklámeszközök fogalma, fajtái. 
Eladásösztönzés fogalma, funkciói. 
SP módszerek. 
Személyes eladás fogalma, jellemzői, előnyei. 
PS területei. 
A kereskedővel/értékesítővel szemben támasztott követelmények, eladási magatartás. 
POS eszközök és alkalmazásuk. 
Akciók szervezése. 
Direkt marketing. 
PR fogalma, jellemzői, területei. 
Belső PR. 
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Külső PR. 
Szponzorálás. 
Image lényege, fajtái. 
Arculat fogalma, arculatot befolyásoló tényezők. 
Arculat formai és tartalmi elemei. 
Arculattervezés (vállalat, honlap). 
Internet szerepe, a vállalati honlap. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
 
 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás
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sz
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- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. Olvasott szöveg feldolgozása   x - 
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jegyzeteléssel 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
Marketing a gyakorlatbantantárgy 
      32 óra + 20 óra ÖGY / 36 óra + 20 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulók a marketing alapjainak elméleti áttekintését követően lehetőséget kapjanak a tanultak 
gyakorlati alkalmazására, ismereteik elmélyítésére. A tantárgy koncentráltan foglalkozik a 
piackutatás, a kérdőívkészítés és a marketingkommunikáció eszközeinek valóságos, illetve 
szimulációs környezetben történő gyakorlásával.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
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Marketing alapismeretek II.16 óra + 20 óra ÖGY / 18 óra + 20 óra ÖGY 
Piackutatási terv készítése. 
Kérdőívkészítés.  
Megadott szempontok szerinti piackutatás a gyakorlóhelyen (ÖGY). 
Megadott szempontok szerinti piackutatás utcán. 
Adatfeldolgozás. 
Prezentáció. 
Termékek/szolgáltatások marketingstratégiájának elemzése (ÖGY). 
Egy elképzelt termék/szolgáltatás piaci bevezetésének megtervezése. 
 
Marketingkommunikáció II.    16 óra / 18 óra 
Reklámeszközök és reklámtípusok. 
PR-eszközök. 
Egy elképzelt cég PR és arculati tervének elkészítése. 
Egy elképzelt termék/szolgáltatás reklám és eladás ösztönzési tervének elkészítése. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó szervezet. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló x   - 
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feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 
4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Árutermelő szakmai 
munkatevékenység 

 x  - 

4.2. Műveletek gyakorlása x   - 

4.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 x  - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. Szolgáltatási napló vezetése x   - 

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x   - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x   - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A  
11508-12 azonosító számú, 
 
Az áruforgalom tervezése, irányítása, elemzése 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11508-12 azonosító számú, Az áruforgalom tervezése, irányítása, elemzése megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Az üzleti tevékenység 
tervezése, elemzése 

Vezetési 
ismeretek 

Üzleti tevékenység 
a gyakorlatban 

 
11508-12 Az áruforgalom tervezése, 
irányítása, elemzése 
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I. 

FELADATOK 
Meghatározza a profilnak/ hálózat 
jellemzőinek megfelelő termékek 
körét, választékát, mennyiségét  

x       

Megkeresi a lehetséges beszerzési 
forrásokat és kiválasztja az ár-érték 
arány szempontjából a 
legmegfelelőbbet 

x       

Megrendeli az árut és a pénzügyi-
számviteli fegyelemnek megfelelő 
nyomtatványokat 

      x 

Kitölti és vezeti az áruforgalomhoz, 
pénzkezeléshez kapcsolódó 
bizonylatokat 

     x  

Megszervezi az áruátvételt x x     x 
Meghatározza a leltáreredményt x     x  
Ellenőrzi a számlát, kiegyenlíti az 
áru/göngyöleg/berendezés/eszköz 
ellenértékét 

x     x x 
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Figyelemmel kíséri a 
kötelezettségeket, követeléseket 

 x     x 

Kiállítja a pénzügyi tranzakciókhoz 
kapcsolódó bizonylatokat 

 x    x  

Vezeti a számla- és áfa 
nyilvántartásokat 

 x      

Kialakítja a fogyasztói árat x       
Következtetéseket von le a fogyasztói 
szokások gyakorlati tapasztalataiból 

x       

Koordinálja és ellenőrzi a 
kereskedelmi/gazdálkodó egység 
tevékenységét 

x    x   

Megtervezi a várható bevételt és 
kiadásokat 

 x     x 

Gazdálkodik a készlettel  x     x 
Következtetéseket von le a 
gazdálkodásra vonatkozóan a 
könyveléstől kapott információk 
és/vagy az általa végzett alapvető 
gazdasági számítások elvégzése után 

 x    x x 

Prognosztizálja a kereslet-kínálat 
alakulását 

x       

SZAKMAI ISMERETEK 
Az áruforgalmi folyamat szakaszai  x       
A beszerzendő termékkör 
meghatározásának szempontjai  

x       

A beszerzési források kiválasztásának 
szempontjai 

x       

A szerződéskötéshez kapcsolódó 
szabályok, előírások 

x       

Az árurendelés módjai és befolyásoló 
tényezői  

x       

A kommunikációs eszközök, 
fénymásolók használati módja 

  x     

A számítógépek és perifériáik 
használata 

  x     

Hibás teljesítésből adódó vezetői 
feladatok, jegyzőkönyvek tartalma  

  x     

A kereskedelmi, üzleti levelezés 
alapvető szabályai 

  x     

Az ellenérték kiegyenlítéséhez 
kapcsolódó bizonylatok tartalma 

     x  

Banki tranzakciókhoz kapcsolódó 
bizonylatok fajtái, tartalma 

 x    x  

Számla- és áfa nyilvántartások 
tartalma 

 x      

Készletgazdálkodás, mutatószámai, 
értelmezésük, hatása az eredményre 

x      x 

Az áruforgalomhoz kapcsolódó  x    x  
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bizonylatok, és kitöltésük szabályai 
Áruforgalmi jelentés szerepe, 
tartalma, kitöltésének szabályai 

 x    x  

Leltározási bizonylatok szerepe, 
tartalma, leltáreredmény 
megállapítása 

 x    x  

Az árkialakítás szabályai, árképzés x       
A várható bevétel és költségek 
tervezésének módszerei  

 x     x 

Költségek fajtái, nagyságát 
meghatározó tényezők 

 x     x 

Költséggazdálkodás mutatói  x     x 
Az eredmény keletkezésének 
folyamata  

 x    x x 

Az eredmény nagyságát befolyásoló 
tényezők  

 x    x x 

A legfontosabb adónemek   x    x x 
Pénzforgalomhoz kapcsolódó 
bizonylatok fajtái, kitöltésük 
szabályai 

     x  

 
 

A forgalom-alakulás, a gazdálkodás 
értékeléséhez szükséges alapvető 
statisztikai elemzési módszerek  

 x     x 

A kiszámított/könyvelőtől kapott 
adatok értelmezése, értékelése, 
felhasználása a döntésekben 

 x     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai számolási készség X X    X X 
Szakmai nyelvű íráskészség X X x X X X X 
Szakmai nyelvű beszédkészség X X x X X X X 
Információforrások keresése és 
kezelése 

X X x X X x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Pontosság X X x X X X X 
Precizitás X X x X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Tömör fogalmazás készsége x x x X X X X 
Motiváló készség    X X   
Kommunikációs rugalmasság X X x X X X X 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Következtetési képesség X X  X X X X 
Problémaelemzés, feltárás X   X X X X 
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Az üzleti tevékenység tervezése, elemzése tantárgy    384 óra / 396 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az üzleti tevékenység tervezése, elemzése tantárgy oktatásának célja, hogy a tanulók képesek 
legyenek meghatározni a beszerzendő áru/berendezés/eszköz/nyomtatvány mennyiségét és 
választékát. Tudják kiválasztani a számukra legkedvezőbb beszerzési forrásokat és megkötni a 
szerződést, valamint megrendelni az árut. Legyenek képesek ellenőrizni a számlát, 
kiegyenlíteni az áru/göngyöleg/berendezés/eszköz ellenértékét, tudjanak gazdálkodni a 
készlettel, kialakítani a fogyasztói árat és banki tranzakciókat végezni. Igazodjanak el az adózás 
rendszerében. Statisztikai módszerek segítségével legyenek képesek elemezni a 
kereskedelmi/gazdálkodó vállalat gazdasági tevékenységét, legyenek tisztában a fontosabb 
költség, bevétel, profit kategóriákkal. Felelősségteljesen tudjanak következtetéseket levonni 
gazdálkodására vonatkozóan a könyveléstől kapott információk és/vagy az általuk végzett 
alapvető gazdasági számítások elvégzése után. Tudjanak az áruforgalomhoz, pénzkezeléshez, 
pénzügyi tranzakciókhoz kapcsolódó bizonylatokat kitölteni. Ismerkedjenek meg az üzleti 
levelezés alapjaival. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Az áruforgalom tervezése     110 óra / 110 óra 
Az áruforgalmi folyamat szakaszai. 
A beszerzés fogalma, helye az áruforgalom folyamatában. 
A beszerzendő termékkör meghatározása, a beszerzési források kiválasztásának szempontjai. 
A centralizált és decentralizált beszerzés jellemzői. 
A gazdaságos rendelési tételnagyság meghatározása. 
A szerződések fajtái. 
A szerződéskötéshez kapcsolódó szabályok, előírások. 
Az árurendelés módjai, az árurendelést befolyásoló tényezők. 
Az árurendelés eszközei. 
Árurendelés készítése. 
Készletgazdálkodás fogalma, szerepe, hatása a gazdálkodás eredményére. 
A készletek nagyságának és összetételének kialakításánál figyelembe veendő szempontok. 
Készlet nyilvántartási rendszerek, a készletnyilvántartás szerepe. 
A készletezési döntéseket megalapozó számítási módszerek: átlagkészlet, forgási sebesség, 
készletvonzat. 
Feladatok készletgazdálkodásra. 
A leltár fogalma, fajtái. 
A leltár eredmény megállapítása. 
Feladatok leltár eredmény megállapítására. 
Az értékesítési politika kialakítása: az értékesítendő áruk mennyiségének, választékának, 
árfekvésének meghatározása. 
Árpolitika, stratégia és stratégiai döntések az árak kialakításánál. 
Az árkialakítás szabályai, jogszabályi háttere. 
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Fogyasztói ár kialakítása, az árak felépítése. 
Feladatok árképzésre. 
 
Az üzleti tevékenység eredményessége, elemzése 258 óra / 270 óra 
Az adózás fogalma, az adó fajtái. 
Az adóztatás általános jellemzői (funkciói, alapelvei, fogalmak). 
A vállalkozást, illetve a magánszemélyt érintő adónemek és járulékok jellemzői (áfa, társasági 
adó, SZJA, munkaadókat és munkavállalókat terhelő járulékok), bevallásuk, befizetésük, 
nyilvántartásuk. 
A forgalom, az árbevétel meghatározása. 
A forgalom nagyságának, szerkezetének elemzése. 
A kereskedelmi/gazdálkodó egységekben hozott áruforgalmi döntések hatása a vállalkozás 
bevételeire és ráfordításaira. 
Statisztikai elemzési módszerek. 
Tervfeladat, tervteljesítési, dinamikus viszonyszámok, megoszlási viszonyszámok. 
Táblázatok, grafikonok készítése és elemzése. 
A forgalomalakulás, a gazdálkodás értékeléséhez szükséges alapvető statisztikai elemzési 
módszerek. 
Következtetések levonása a gazdálkodásra vonatkozóan a könyveléstől kapott 
információk és a gazdasági számítások elvégzése után. 
Átlagkészlet, forgási sebesség, készletvonzat fogalma, jelentősége. 
A készlettartás hatása az eredményre. 
A forgalomalakulás és a készletgazdálkodás értékeléséhez szükséges alapvető statisztikai 
elemzési módszerek. 
Áruforgalmi mérlegsor. 
Leltáreredmény megállapítása. 
A költség fogalma, a költségek összetétele, csoportosítása, az egyes költségnemek tartalma. 
A költségekre ható tényezők. 
Az élőmunka fogalma, létszámgazdálkodás és hatékonysági mutatók. 
Bérgazdálkodás, bérezési mutatók. 
A forgalom alakulás és a költséggazdálkodás kapcsolata, a vállalkozás eredményességére való 
hatása. 
A létszám és bérgazdálkodás elemzése és tervezése a használt mutatószámok segítségével. 
Az eredmény keletkezésének folyamata. 
Az eredmény nagyságát befolyásoló tényezők. 
Az eredmény elemzéséhez, tervezéséhez használt statisztikai mutatószámok. 
Az eredmény nagyságára, alakulására ható tényezők elemzése, értékelése. 
Következtetések levonása a gazdálkodásra vonatkozóan a könyveléstől kapott információk és a 
gazdasági számítások elvégzése után. 
Eredmény kimutatások elemzése. 
Az eredmény adózása és felhasználása. 
 
Üzleti levelezés      16 óra / 16 óra 
Irodatechnikai eszközök fajtái, kezelése. 
Számítógépek és perifériáik. 
Fénymásoló. 
Telefon, telefax. 
Diktafon. 
Iratmegsemmisítő. 
Iratkötő, spirálozó készülék. 
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Irodatechnikai készülékek kezelése. 
Iratkezelés. 
Az iratkezelés szervezete. 
Az iratkezeléshez használt eszközök. 
Postabontás. 
Az iratok iktatása. 
Az iratok tárolása. 
Az iratok megőrzése. 
Iratok selejtezésére vonatkozó szabályok alkalmazása. 
Az üzleti levelezés. 
Az üzleti levelek formai követelményei (a levelek fejrésze, főrésze, zárórésze). 
Arculati elemek a levelezésben (vállalati arculat). 
Az üzleti levelek tartalmi elemei. 
Levélfajták (szerződést előkészítő levelek, a szerződés teljesítési szakaszában előforduló 
levelek, a szerződés megszegésével kapcsolatos levelek). 
Ajánlatkérés, ajánlatmegrendelés, megrendelés visszaigazolás, szállítás, értesítés, reklamáció, 
fizetési felszólítás. 
Önálló fogalmazás, üzleti levél szerkesztése, készítése. 
A kereskedelmi/gazdálkodó egység működésével kapcsolatos dokumentáció. 
Jegyzőkönyv formai elemei. 
Jegyzőkönyv szerkezeti elemei. 
Jegyzőkönyv szerkesztésének követelményei. 
A telefonálás illemszabályai. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Vezetési ismeretek tantárgy            32 óra / 36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgy tanításának célja 
A tanulók ismerkedjenek meg a vezetés alapfogalmaival, funkcióival, a vezetéselméletekből 
származó vezetési módszerekkel. Tudjanak párhuzamot vonni a modellek és a gyakorlati 
munkahelyükről szerzett tapasztalatok között. A vezetési ismeretek elmélete mellett 
ismerkedjenek meg az üzleti életben gyakori szerepekkel, viselkedési formákkal, és a 
munkajog alapvető szabályaival. Legyenek képesek egy kereskedelmi/gazdálkodó vállalat 
munkafolyamatainak feltérképezésére és az ehhez kapcsolódó hatékony munkaerő 
gazdálkodásra. 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Vezetési alapismeretek I.     16 óra / 18 óra 
Vezetés fogalma, funkciói. 
Vezetési módszerek. 
Az üzleti tárgyalás megtervezése, lebonyolítása. 
Az üzleti élet protokoll szabályai. 
Alapvető munkajogi ismeretek. 
 
Vezetési alapismeretek II.     16 óra / 18 óra 
Munkaerő-tervezés, felvétel. 
Atipikus foglalkoztatási formák. 
Munkakörelemzés, munkaköri leírás. 
Toborzás, kiválasztás. 
A munkaerő megtartása. 
Munkacsoportok – csoportmunka. 
A motiváció. 
Teljesítménymenedzsment. 
Képzés, fejlesztés. 
Elbocsátás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
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1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 
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3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Üzleti tevékenység a gyakorlatban tantárgy 140 óra + 60 óra ÖGY / 180 óra + 80 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulók az üzleti tevékenység tervezése, elemzése tárgyban elméleti felkészítést kapnak az 
áruforgalomhoz kapcsolódó tervezési, irányítási és elemzési feladatokból. Emellett kiemelten 
fontos, hogy a tanulók az elmélethez kapcsolódóan képesek legyenek az adózáshoz, a 
készletezéshez, a forgalomhoz, a költségekhez és az eredményhez kapcsolódó számítási 
feladatok szakszerű elvégzésére, illetve kimutatások, elemzések készítésére és mutatók 
meghatározására, értelmezésére és a pénzforgalomhoz és áruforgalomhoz kapcsolódó 
bizonylatok kitöltésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Az üzleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban I.  
72 óra / 72 óra 
Bizonylatkitöltés 
Pénzforgalomhoz kapcsolódó fontosabb bizonylatok: nyugta, készpénzfizetési számla, számla, 
átutalási megbízás.  
Áruforgalomhoz kapcsolódó fontosabb bizonylatok: árumegrendelés bizonylata, szállítólevél, 
áruforgalmi jelentés, leltárfelvételi jegy, leltárfelvételi ív, jótállási jegy. 
Gyakorló feladatok az ÁFA számítására. 
Gyakorló feladatok a személyi jövedelemadó számításra. 
 
Az üzleti tevékenység eredményessége, elemzése a gyakorlatban II.  
68 óra + 60 óra ÖGY / 108 óra + 80 óra ÖGY 
Gyakorló feladatok a bér járulékainak számítására. 
Gyakorló feladatok a társasági adó elszámolására. 
Bizonylatkitöltés gazdálkodó szervezetnél (ÖGY). 
Gyakorló feladatok az értékesítés elemzésére és tervezésére. 
Értékesítés elemzése és tervezése a gyakorlatban (ÖGY). 
Gyakorló feladatok a készlet elemzésére. 
Készletek elemzése a gyakorlatban (ÖGY). 
Statisztikai táblázatok, elemzések készítése a forgalom, a készletek, a beszerzés 
alakulásáról. 
Gyakorló feladatok a költség elemzésére és tervezésére. 
Költségek elemzése és tervezése a gyakorlatban (ÖGY). 
Gyakorló feladatok az eredmény elemzésére és tervezésére. 
Az eredmény elemzése és tervezése a gyakorlatban (ÖGY). 



 

1057 
 

A mutatók értelmezése, elemzések készítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó szervezet 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 
2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 
4. Gyakorlati munkavégzés körében     

4.1. 
Árutermelő szakmai 
munkatevékenység 

 x  - 

4.2. Műveletek gyakorlása x   - 

4.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 x  - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. Szolgáltatási napló vezetése x   - 

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x   - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x   - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
A  
11507-12 azonosító számú, 
 
Az áruforgalom lebonyolítása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11507-12 azonosító számú, Az áruforgalom lebonyolítása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Áruforgalom 
Áruforgalom 
gyakorlata 

 
11507-12 Az áruforgalom 
lebonyolítása 
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I. 

FELADATOK 
Információt ad a vezető árubeszerzési 
munkájához 

 x x  

Időszakos készletfelmérést végez, 
ennek alapján javaslatot tesz a 
megrendelésre 

 x x  

Előkészíti a raktárt/árumozgató 
eszközöket az áru fogadására, 
előkészíti a visszaszállítandó 
göngyöleget és a visszárut 

 x x  

Átveszi mennyiségileg és 
minőségileg az 
árut/göngyöleget/berendezést/eszközt, 
elvégzi a hibás teljesítésből adódó 
teendőket 

 x x  

Ellenőrzi az áruhoz előírás szerint 
csatolandó dokumentumok meglétét, 
szabályszerűségüket 

 x x  

Ellenőrzi a terméken lévő címkék 
információs tartalmát, szükség esetén 
intézkedik  

x x x  

Készletre veszi az árut hagyományos, 
vagy elektronikus úton 

 x  x 

Elhelyezi az árut szakszerűen a 
raktárban és az eladótérben 

 x  x 

Az áru jellegének/előírásoknak 
megfelelően gondoskodik az áru 
minőségének és a mennyiségének 
megóvásáról 

x x  x 

Betartja/betartatja a vagyonvédelmi 
és biztonsági előírásokat 

x x  x 

Leltárt készít/közreműködik a 
leltározásban 

 x  x 

Előkészíti az árut értékesítésre, és 
folyamatosan gondoskodik az áru 
szakmai szabályok/arculat szerinti 
kihelyezéséről, az árak 

 x  x 
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feltüntetéséről, az árjelzés 
ellenőrzéséről 
Fogadja a vevőt, és megismeri a vevő 
igényeit 

 x  x 

Bemutatja az árut a vevőnek, és 
tájékoztatja az áruval kapcsolatos 
szolgáltatásokról 

 x  x 

Áruajánlással segíti a vevőt a 
vásárlási döntésben 

 x  x 

Készpénzzel és készpénzkímélő 
módon fizettet 

 x  x 

Átadja az árut a vevőnek, a vevő 
igényétől, az arculati jellemzőktől és 
az áru jellegétől függően 
becsomagolja az árut 

 x  x 

Intézi a fogyasztói reklamációkat x x  x 
SZAKMAI ISMERETEK 
Az árubeszerzést meghatározó 
tényezők, beszerzési források, módok  

 x x  

Az áruátvételnél használt eszközök 
működése, kezelése  

 x x  

Az áruátvétel folyamata, szempontjai, 
igazolása  

 x x  

Árurendszerek x    
A szabványosítás, a szabvány 
fogalma, szerepe 

x    

A minőség, minőségbiztosítás 
jelentősége, szerepe, a minőségre 
ható tényezők 

x    

Az áru jellegének megfelelő 
raktározási módok, szabályok  

 x  x 

Az egyes árucsoportok, áruféleségek 
jellemzői, minőségi követelményei  

x x  x 

A leltározás menete, a tényleges 
készletérték megállapítása 

 x  x 

Az áru-előkészítés menete, az 
előkészítésre vonatkozó szabályok, 
előírások 

 x  x 

Az árukihelyezés szabályai   x  x 
Az árak feltüntetésére vonatkozó 
szabályok  

 x  x 

A különböző áru- és vagyonvédelmi 
rendszerek jellemzői 

x    

Az áru- és vagyonvédelmi 
berendezések fajtái, használata  

x    

A vásárlás indítékai, a vásárlási 
döntés folyamata  

 x  x 

Az értékesítési módok jellemzői, 
alkalmazásuk 

 x  x 
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Az eladás folyamata a vevő 
fogadásától a vásárlás befejezéséig 

 x  x 

A fizettetés módjai  x  x 
A fogyasztói érdekvédelem alapvető 
előírásai, a vevőreklamáció 
intézésének szabályai 

x x  x 

Az értékesítéshez kapcsolódó 
szolgáltatások 

 x  x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Elemi számolási készség   x x x 
Mennyiségérzék   x x x 
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x 
Szakmai nyelvű beszédkészség x x x x 
Hallott szakmai szöveg megértése x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Megbízhatóság  x x x x 
Önállóság x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség  x x x x 
Meggyőző készség x x x x 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Gyakorlatias feladatértelmezés x x x x 
Helyzetfelismerés x x x x 

 
 
 
Áruforgalom tantárgy         194 óra / 198 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az áruforgalom tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerjék az árurendszereket, a 
minőségbiztosítás és minőségtanúsítás elméleti teendőit. Ismerjék és tartsák be a baleset-, 
munka-, tűz-, környezetvédelmi és minőségirányítási szabályokat, higiéniai előírásokat. A 
tanulók legyenek képesek előkészíteni a raktárt áruátvételre, átvenni az árut, gondoskodni 
megóvásáról, leltárt készíteni, és előkészíteni az árut értékesítésre. Legyenek képesek 
értékesíteni az árukat betartva a pénzelszámolási/pénzkezelési szabályokat, valamint a 
munkajogi szabályokat és a fogyasztóvédelem előírásait. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Általános áruismeret alkalmazása   72 óra / 72 óra 
Árurendszerek 
Az árurendszerezés feladata, hagyományos árurendszerek. 
Kódtípusú árurendszerek lényege, alkalmazásuk területei, előnyei (EAN, EAN 128, TESZOR, 
VTSZ). 
A vonalkód szerepe, belső cikkszámozás jelentősége, alkalmazása. 
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Áruvédelem, vagyonvédelem. 
Az elektronikus áruvédelem, jelzőcímkék fajtái, elhelyezésük a termékeken, 
jelzőrendszerek típusai, működésük, alkalmazásuk. 
Áruvédelmi jelölések. 
Vagyonvédelmi rendszerek, eszközök fajtai, élőerős vagyonvédelem. 
Szabvány, szabványosítás. 
A szabvány, a szabványosítás fogalma, feladatai. 
Harmonizált szabványok az Európai Unióban. 
A szabványok fajtái. 
A minőség, minőségbiztosítás. 
A minőség fogalma, a minőséghez kapcsolódó kifejezések értelmezése. 
A minőségi osztályba sorolás szabályai. 
A minőség objektív és szubjektív jellemzői. 
Minőségtanúsítás a kereskedők/szolgáltatók és a vásárlók számára, megkülönböztető minőségi 
jelek, jelzések. 
Csomagolás. 
Csomagolás fogalma, funkciói. 
A csomagolás anyagai, jellemzői, előnyös és hátrányos tulajdonságai. 
Csomagolóeszközök fajtái, alkalmazásuk. 
Reverz logisztika (csomagolóeszközök összegyűjtése, környezetvédelem). 
 
Áruforgalmi tevékenységek    122 óra / 126 óra 
Az áruforgalmi folyamat elemei 
Árubeszerzés. 
A beszerzés helye, szerepe az áruforgalomban. 
A beszerzés fogalma, folyamata (a beszerzendő áruk mennyiségének és összetételének 
meghatározása, a szállító partnerek kiválasztása, az áruk megrendelése, az áruk átvétele, a 
beszerzett áruk ellenértékének kiegyenlítése). 
Áruátvétel. 
Az áruátvétel célja, lebonyolításának hatása az egység eredményességére. 
Az áruátvétel előkészítése, a lebonyolítás személyi és tárgyi feltételei. 
A visszáru és a visszaszállítandó göngyölegek előkészítése. 
Az áruátvétel lebonyolítása; az áru fogadása, az áruátvétel módjai (mennyiségi, minőségi), 
szervezése, igazolása, kifogások érvényesítése. 
Készletezés. 
Készlet fogalma, készletgazdálkodás jelentősége. 
Optimális, minimális, maximális készlet, kurrens, inkurrens áruk, standard, idényáruk 
készletszükséglete. 
A beérkezett áruk készletre vétele, a készletek hagyományos és elektronikus 
nyilvántartása, számbavétele. 
Az áruk raktári elhelyezése és tárolása az állagvédelem, az áttekinthetőség, a 
hozzáférhetőség, a kedvező helykihasználás, a vagyonvédelmi és a közegészségügyi szabályok 
betartásával. 
Tárolási rendszerek (statikus és dinamikus) és tárolási módok (tömb- és soros, állványos és 
állvány nélküli tárolás). 
Az áruk tárolására szolgáló berendezések, eszközök. 
Árumozgató gépek, eszközök, alkalmazásuk, használatuk alapvető szabályai. 
A készletnagyság megállapításának szerepe, módjai. 
A készletváltozás irányai, esetei és hatásuk az eredményességre. 
Leltározás. 
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A leltár és leltározás fogalma, leltár céljai. 
A leltározás megszervezése, a leltározás menete (előkészítése, személyi és tárgyi feltételei, 
lebonyolítása hagyományos és elektronikus úton, leltáreredmény megállapítása). 
Leltározás módjai, bizonylatai. 
A leltáreltérés okainak megállapítása, elemzése, értékelése. 
Értékesítés. 
Áruelőkésztés. 
Az áruk előkészítése az értékesítésre (az áruk kicsomagolása, előrecsomagolása), a vevők 
tájékoztatását szolgáló információk meglétének ellenőrzése, szükség szerinti feltüntetése, 
áruvédelmi címkék elhelyezése a termékeken, azok fajtái és alkalmazása, a fogyasztói ár 
feltüntetése a vonatkozó előírásoknak megfelelően. 
Az áruk eladótéri elhelyezése (az áruk jellegét, tulajdonságait, az alkalmazott értékesítési 
módot, az áruk iránti keresletet, a kereskedelmi/gazdálkodó egység üzletpolitikáját, 
célkitűzéseit, a munkaszervezési és vevőkényelmi szempontokat, az áruk minőségének 
védelmét és a vagyonvédelmet figyelembe véve). 
Útvonaltervezés, eladótéri design megvalósítása. 
Akciós, saját márkás termékek elhelyezésének szempontjai. 
Eladáshelyi reklám technikái, eszközei (POS.) 
Az áruk eladásra történő előkészítését segítő gépek, eszközök, az eladótéri elhelyezésre 
szolgáló berendezések. 
Vásárlást befolyásoló tényezők. 
A vásárlási döntés folyamata (a szükségletek kialakulása, információgyűjtés, az alternatívák 
értékelése, a vásárlási döntés, a vásárlás utáni magatartás), a döntést befolyásoló tényezők. 
Vevőtípusok életkor, nem, vásárlási tudatosság, kompromisszumkészségük szerint, az eladó 
feladata kiszolgálásukkor. 
Az eladóval szemben támasztott követelmények (külső megjelenés, személyiségjegyek). 
Értékesítési módok. 
Az egyes értékesítési módok – hagyományos, önkiszolgáló, önkiválasztó, minta utáni és egyéb 
bolt nélküli értékesítési formák – jellemzői, előnyei, hátrányai, alkalmazásuk, személyi és 
tárgyi feltételeik, az eladó feladatai. 
Értékesítés lebonyolítása. 
Az értékesítés folyamata; a vevő fogadása (személyes és személytelen), az áru bemutatása 
(személyes és személytelen), az ellenérték elszámolása készpénzzel és készpénzkímélő fizetési 
eszközökkel, a vásárolt áru becsomagolása, igény szerint díszcsomagolás készítése. 
Eladói feladatok az értékesítéshez kapcsolódó szolgáltatásokban. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
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1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 
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3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Áruforgalom gyakorlata tantárgy          138 óra + 165 óra ÖGY / 144 óra + 60 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az áruforgalom gyakorlat tárgy oktatásának célja, hogy a tanulók működő, valóságos üzleti 
környezetben alkalmazhassák az áruforgalom elméletéből elsajátított ismereteket. A tanulók 
megismerik az áruforgalmi folyamat elemeit, az árubeszerzés gyakorlati folyamatát, a 
készletezéssel és értékesítéssel kapcsolatos gyakorlati teendőket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Az áruforgalmi tevékenységek gyakorlata I. 175 óra ÖGY / 54 óra 
Az áruforgalmi folyamat elemei. 
Az árubeszerzés folyamata. 
A beszerzendő áruk mennyiségének és összetételének meghatározása. 
A megrendelés módjai és dokumentumai. 
Az áruátvétel előkészítése, személyi és tárgyi feltételei. 
Áruátvételi terület tisztán tartása. 
Áruátvételhez szükséges eszközök előkészítése (göngyölegbontó-, árumozgató eszközök, 
mérő- számláló eszközök, PDA, íróeszköz, bizonylat). 
A visszáru és a visszaszállítandó göngyölegek előkészítése (bizonylatolása, csomagba 
rendezése, csomagolása). 
A beérkező áruk okmányainak ellenőrzése. 
Az áruk mennyiségi és minőségi átvétele (mennyiségi és minőségi átvétel szempontjai). 
Teendő mennyiségi és/vagy minőségi eltérés esetén. 
Az áruátvétel igazolása, kifogások intézése. 
 Készletezés. 
A beérkezett áruk készletre vétele. 
Az áruk szakszerű elhelyezése a raktárban.  
Az áruk szakszerű elhelyezése az eladótérben. 
Az áruforgalmi folyamat elemei. 
Az árubeszerzés folyamata. 
A beszerzendő áruk mennyiségének és összetételének meghatározása. 
A megrendelés módjai és dokumentumai. 
Az áruátvétel előkészítése, személyi és tárgyi feltételei. 
Áruátvételi terület tisztán tartása. 
Áruátvételhez szükséges eszközök előkészítése (göngyölegbontó-, árumozgató eszközök, 
mérő- számláló eszközök, PDA, íróeszköz, bizonylat). 
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A visszáru és a visszaszállítandó göngyölegek előkészítése. (bizonylatolása, csomagba 
rendezése, csomagolása). 
A beérkező áruk okmányainak ellenőrzése. 
Az áruk mennyiségi és minőségi átvétele (mennyiségi és minőségi átvétel szempontjai). 
Teendő mennyiségi és/vagy minőségi eltérés esetén. 
Az áruátvétel igazolása, kifogások intézése. 
 Készletezés. 
A beérkezett áruk készletre vétele. 
Az áruk szakszerű elhelyezése a raktárban.  
Az áruk szakszerű elhelyezése az eladótérben. 
 
Az áruforgalmi tevékenységek gyakorlata II. 
68 óra + 60 óra ÖGY / 90 óra + 60 óra ÖGY* 
Készletezés. 
A készletnyilvántartás módszerei, eszközei.  
Árumozgató gépek, eszközök. 
Árumozgató gépek, eszközök kezelésének szabályai (ÖGY). 
Leltározás folyamata, a tényleges készlet felmérése, a leltáreredmény megállapítása.  
Leltározás a gyakorlatban (ÖGY). 
Az áruk eladásra történő előkészítése (ÖGY). 
Az áruk kicsomagolása és előcsomagolása, a vevők tájékoztatását szolgáló információk 
meglétének ellenőrzése (ÖGY). 
A kereskedelmi/gazdálkodó egység által előrecsomagolt árukra tájékoztató címkék készítése, 
elhelyezése a termékeken (ÖGY). 
Áruvédelmi címkék, eszközök fajtái és elhelyezkedésük a termékeken. 
A fogyasztói ár feltüntetése. 
Ajándékcsomag és/vagy díszcsomagolás készítése (ÖGY). 
Az áruk eladótéri elhelyezése, szabályai, szempontjai. 
Értékesítés. 
A vevők fogadása, a vásárlói igények megismerése, az áruk bemutatása, ajánlása (ÖGY). 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó szervezet 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
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1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 
4. Gyakorlati munkavégzés körében     
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4.1. 
Árutermelő szakmai 
munkatevékenység 

 x  - 

4.2. Műveletek gyakorlása x   - 

4.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

 x  - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. Szolgáltatási napló vezetése x   - 

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x   - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x   - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
A 
10034-12 azonosító számú 
 
A logisztikai ügyintéző feladatai 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10034-12azonosító számú, A logisztikai ügyintéző feladatai  megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Logisztika 
 

Készletgazdálkodás 
gyakorlat  

10034-12 
A logisztikai ügyintéző feladatai 

Lo
gi

sz
tik

a 
cé

lja
, 

fe
la

da
ta

i, 
el

em
ei 

Lo
gi

sz
tik

ai
 

kö
lts

ég
ek

et
 

be
fo

ly
ás

ol
ó 

té
ny

e
zők

 

Lo
gi

sz
tik

ai
 

ko
nt

ro
lli

ng
 

B
es

ze
rz

és
i f

ol
ya

m
at

 
fá

zi
sa

i, 
je

lle
m

zői
 

A
ny

ag
sz

ük
sé

gl
et-

sz
ám

ít
ás

 é
s 

erőf
or

rá
s-

te
rv

ez
és 

A
 k

és
zl

et
ga

zd
ál

ko
dá

s 
fő

bb
 m

ut
at

ói
 

FELADATOK  
Döntéseket készít elő a vállalati logisztikai 
folyamatok tervezésére, lebonyolítására, 
fejlesztésére vonatkozóan 

x x x x x x 

Logisztikai folyamatok támogatására szolgáló 
információs rendszert működtet, informatikai 

x x x x x x 
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eszközöket kezel 
Támogatja logisztikai felettese tevékenységét x x x    
Napi, heti, havi jelentést készít   x  x x 
Rendelésfeladási és -feldolgozási rendszert 
működtet 

x  x  x x 

Megrendelések teljesítési feltételeit ellenőrzi   x x x x 
Kapcsolatot tart a beszállítókkal  x x x  x 
Megrendelést ad fel a szerződött beszállítók felé a 
logisztikai/termelési igények alapján 

  x x x x 

Kisebb értékű beszerzéseket bonyolít le    x  x 
Beszállítókat minősít  x x x  x 
Termelés- és szállítástervezési feladatokat lát el  x  x x x 
"Leanproduction" rendszernek megfelelően végzi 
tevékenységeit 

x x x  x  

A vállalat értékesítési csatornáit és folyamatait 
használja és ellenőrzi 

x x x x x x 

Logisztikai normatívákat mér és elemez x x x x x x 
"Aftersale" vevőkapcsolatokat működtet  x x x x  
Készletelemzést végez  x x   x 
Vállalaton belüli "reverz" logisztikai 
folyamatokat szervez 

x x x   x 

Alkalmazza a veszélyes áruk kezelésére 
vonatkozó szabályozások előírásait 

x x x x  x 

Begyűjti a vállalathoz beérkező veszélyes árukra 
vonatkozó információkat 

x   x   

Ellenőrzi a beérkező veszélyes árukat   x x   
Nyilvántartja a vállalatnál lévő veszélyes árukat  x  x  x 
Minőségbiztosítási és minőségellenőrzési 
területtel kapcsolatos ügyeket intéz 

x  x    

Pénzügyi, kontrolling területtel kapcsolatos 
ügyeket intéz 

 x x    

Reklamációs ügyeket intéz  x x    
SZAKMAI ISMERETEK 
Logisztikai alapfogalmak x      
A makro logisztika elemei x      
A vállalati logisztikai rendszer felépítése x x     
Az ellátási lánc jellemzői, szereplői, kapcsolatuk x x     
Áru-azonosítási és áru-nyomonkövetési 
rendszerek 

 x x x x  

Disztribúciós struktúrák, stratégiák és azok 
jellemzői 

x  x x   

A kiszolgálási színvonal mérésének módjai 
(külső-belső vevők) 

x  x x   

A logisztikai információs rendszer x x x x x x 
A minőség (áru, szolgáltatás), a minőségtanúsítás 
módjai  

  x x x  

Minőségbiztosítási rendszerek szerepe, jellemzői   x x x  
Szavatosság, jótállás, termékfelelősség   x x   
A beszerzési folyamat fázisai és azok jellemzői x x  x x  
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Az áruátvétel menete, bizonylatolása    x x  
A termeléstervezés és termelésirányítás elvei   x  x x 
Az anyagszükséglet számítás és erőforrástervezés 
(MRP és MRPII) 

  x  x x 

A "leanproduction" (TPS) termelési rendszer x x x  x  
Elosztástervezés (DRP)      x 
Logisztikai költségek, és befolyásoló tényezőik   x   x 
Készletezési modellek   x   x 
A gazdaságos, ill. minimum rendelési 
tételnagyság meghatározása 

  x x  x 

A készletgazdálkodás főbb mutatói   x   x 
A kiszolgálási színvonal mutatói és mérésének 
módjai, gyakorisága 

x   x   

A logisztikai kontrolling feladatai   x    
A rendelésfeladás- és feldolgozás folyamata     x   
Az értékesítési csatornák jellemzői x   x  x 
A veszélyes áruk tulajdonságai x x  x  x 
A veszélyes áruk osztályozása x x  x  x 
A veszélyes áruk okmányai x x  x  x 
A veszélyes áruk csomagolása x   x  x 
A veszélyes áruk jelölései x   x  x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai olvasott szöveg megértése x   x x x 
Információforrások kezelése x    x x 
Szakmai nyelvű íráskészség x   x x x 
Értékelési, elemzési készség x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Kommunikáció (szövegértés/szövegalkotás) x  x   x 
Vállalkozói kompetencia x  x   x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kooperativitás (csapatszellem)  x  x x  x 
Kreativitás x  x x  x 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Problémamegoldás  x  x   x 
Digitális kompetencia x x x x x x 
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A logisztikai tantárgy        128 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A logisztika tantárgy elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék a 
logisztika folyamatrendszereit és működtetni tudják azokat. Ismerjék meg a veszélyes árukra 
vonatkozó előírásokat és legyenek képesek biztonsággal alkalmazni azokat, működjenek együtt 
a hatósággal. Cél az is, hogy a tanulók elsajátítsák a logisztikai controllingot. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A Logisztika tantárgy kapcsolódik a társadalmi, állampolgári és gazdasági ismeret, matematika 
közismereti tárgyak tartalmaihoz, valamint az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt 
közismereti és szakmai tartalmaira épül.  
 
Témakörök  
 
Logisztika célja, feladatai, elemei     32 óra  
A logisztika fogalma. 
Az ellátási lánc jellemzői, szereplői, kapcsolatuk. 
Szállítmányozás lényege, elemei. 
Fuvarozási módok fajtái, csoportosítása. 
A közúti, vízi, vasúti és légi szállítás főbb vonalai.  
Az egyes áruszállítási módok jellemzői, előnyei és hátrányai. 
Az áruszállításhoz kapcsolódó okmányok tartalmi, formai követelményei. 
Az árutovábbítási technológia jellemzői. 
Belföldi és nemzetközi szállítások előkészítése. 
A vállalati logisztikai rendszerek működésének alapelvei. 
A logisztikai információs rendszer. 
Minőségbiztosítási rendszerek szerepe, jellemzői. 
Integrált vállalatirányítási rendszerek logisztikai moduljainak kezelése. 
ADR, RID, IMDG/IMCO előírások. 
A veszélyes áruk kezelésének, szállításának, tárolásának szabályai. 
A veszélyes áru szállítása során használt dokumentumok értelmezése, kitöltése. 
A veszélyes áruk szállításánál alkalmazott belföldi és külföldi útiokmányok és utasítások 
megismerése, kezelése, kitöltése. 
A veszélyes áruk szállításának nemzetközi és belföldi előírásai. 
A veszélyes anyagokat szállító vállalat tevékenysége. 
A veszélyes anyagot szállító járművekre vonatkozó előírások. 
A veszélyes anyagok emberre, környezetre, gyártástechnológiára gyakorolt hatásai, a helytelen 
kezelés következményei. 
 
Logisztikai költségeket befolyásoló tényezők   64 óra 
Optimális logisztikai rendszer kialakításának szempontjai. 
A vállalat értékesítési rendszerének elemzése, ellenőrzése. 
Különböző logisztikai költségelemek ismerete, elemzése. 
Rendelési költségek. 
Be- és kiszállítási költségek. 
Üzemen belüli szállítási költségek. 
Csomagolási költségek. 
Egységrakomány –képzési költségek. 
Biztonsági készletek.  
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A készletezés szerepe, a készletek csoportosításának szempontjai. 
Készletelemzés. 
Adatszolgáltatás a termelési tevékenységhez. 
Termelési tervek készítése. 
A termeléstervezés és termelésirányítás elvei. 
Anyagszükséglet-számítás. 
Az árkalkuláció, a díjszámítás elvei. 
Optimális fuvarozási mód kiválasztása. 
Szállító-értékelési eljárások. 
Szállítók minősítése. 
Szállítástervezés. 
„Aftersale” vevőkapcsolatok működtetése. 
Árajánlatok tartalma, ajánlatkérés és adás szabályai. 
Árajánlat értékelésének szempontjai. 
Fizetési módok és jellemzőik. 
 
Logisztikai kontrolling       32 óra 
A kontrolling fogalma, folyamata. 
Költségek kalkulációja tarifatáblázatok alapján. 
Az ellenőrzés feladata, célja. 
Költséghatékonysági számítások. 
Rendelésfeladás és –feldolgozás. 
Áru-azonosítási és -nyomonkövetési rendszerek. 
Korszerű csomagolás és raktározás technikák. 
Hatékony logisztikai tervezési és technológiai módszerek alkalmazása. 
Logisztikai normatívák mérése, elemzése. 
A racionális szállítási lánc megtervezése, irányítása. 
Költségszámításokhoz kapcsolódó nyilvántartások vezetése. 
Veszélyes árura vonatkozó nyilvántartások.  
A veszélyes áru szállítása során használt dokumentumok értelmezése, kitöltése. 
A veszélyes anyagok emberre, környezetre, gyártástechnológiára gyakorolt hatásai, a helytelen 
kezelés következményei. 
Napi, heti, havi jelentéskészítés.  
Anyagszükséglet-számítás. 
Gazdaságos minimum rendelési tételnagyság. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, számítástechnikaterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulóitevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

* * * - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.6. Információk önálló rendszerezése * * * - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

* * * - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése * * * - 
2.2. Leírás készítése *   - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

*   - 

2.4. Tesztfeladat megoldása * * * - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

*   - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

* *  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

* *  - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése * *  - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról * *  - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

* * * - 

3..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

*   - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló * *  - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 *  - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 *  - 

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 *  - 

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat  *  - 
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4.5. Csoportos versenyjáték  *  - 
5. Gyakorlati munkavégzés körében    - 
5.1. Műveletek gyakorlása * * * - 

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

* * * - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat * * * - 
1.2. elbeszélés *   - 
1.3. kiselőadás * *  - 
1.4. megbeszélés  * * - 
1.5. szemléltetés * *  - 
1.6. kooperatív tanulás* * * * - 
1.7. szimuláció * *  - 
1.8. házi feladat * * * - 

 
11.6. A tantárgy értékelésének módja 
 
 „A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Készletgazdálkodásgyakorlat tantárgy     128 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A készletgazdálkodás tantárgy alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék a különböző 
logisztikai információs rendszereket, gyakorlati szinten sajátítsák el a rendelési és feldolgozási 
rendszerek működtetését. Legyenek képesek tervezni és szervezni a termelési és számítási 
feladatokat, biztonsággal legyenek képesek alkalmazni a készletelemzést és ez alapján 
használni a vállalat beszerzési és értékesítési csatornáit. 
 
 
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A Logisztika tantárgy kapcsolódik a társadalmi, állampolgári és gazdasági ismeret, matematika 
közismereti tárgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt 
közismereti és szakmai tartalmaira épül.  
 
Témakörök  
 
A beszerzési folyamat fázisai, jellemzői    32 óra  
Kapcsolattartás a beszállítókkal. 
A készlet fogalma, fajtái. 
Készletelemzés és formái. 
Készletezés, készlettartás és készletutánpótlás költségei. 
Beszerzési eljárások. 
A centralizált és decentralizált beszerzés jellemzői. 
A megrendelés módjai. 
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Optimális tétel nagyság meghatározása (rendelés, tárolás, kiszállítás). 
Bejövő megrendelések teljesítési feltételei. 
Az aktuális beszerzések sorrendjének, időrendjének meghatározása. 
A rendelés-feldolgozás folyamata. 
Áruátvétel menete. 
Az áruátvételhez kapcsolódó dokumentumok és kezelésük. 
Szállítóértékelési eljárások. 
Megrendelések teljesítésének ellenőrzése. 
Vevőkapcsolati rendszerek. 
Termelés és szállítástervezés. 
A kiszolgálási színvonal mérésének módjai. 
Reklamációs ügyintézés. 
Veszélyes árukkal kapcsolatos tevékenységek (rendelésfeladás, osztályozás, kezelés, 
okmányok, jelölések, nyilvántartás). 
ADR előírások. 
E-kereskedelem. 
 
Anyagszükséglet-számítás és erőforrás-tervezés   48 óra  
Az anyagszükséglet-számítás lényege. 
Akészletek volumene és összetétele közötti kapcsolat. 
A logisztikai normatívák mérése és elemzése. 
Disztribúciós struktúrák anyagigénye. 
Erőforrás-tervezés (MRPI és MRPII). 
Termelő erőforrás-szükséglet. 
JIT (Just in Time) elvének érvényesítése. 
„Leanproduction” rendszer. 
Termelési ütemterv. 
Kapacitástervezés. 
A termeléstervezés elvei. 
Termelés- és szállítástervezési feladatok. 
Rendelésfeladás és –feldolgozási rendszer. 
Áruazonosítás és az áru nyomonkövetése. 
Anyagnormák a termelési programok figyelembe vételével. 
Technológiai anyagnormák. 
 
A készletgazdálkodás főbb mutatói     48 óra  
A készletezés szerepe, a készletek csoportosításának szempontjai. 
Készletezési modellek. 
Készletgazdálkodási mutatók. 
Forgási sebesség. 
Készletrugalmasság. 
Készletkövetés. 
A készletnyilvántartás módjai. 
A készletnyilvántartás bizonylatai. 
A készletek és tároló helyek nyilvántartása. 
A készletgazdálkodás költségtényezői. 
A készlethatékonysági mutatók. 
A kiszolgálási színvonal mérésének módjai. 
Minőségbiztosítás alkalmazása. 
Elosztás-tervezés (DRP). 
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Hatékony készletterítés. 
A kiszolgálás színvonalának mérése. 
Veszteségi hányad, értékcsökkenési és leértékelési mutatók. 
Veszélyes áruk tárolásának szabályai. 
Veszélyes áruk készletezésével kapcsolatos speciális feladatok. 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó szervezet 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

* * * - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.6. Információk önálló rendszerezése * * * - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

* * * - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése * * * - 
2.2. Leírás készítése *   - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

*   - 

2.4. Tesztfeladat megoldása * * * - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

*   - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

* *  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

* *  - 

3. Komplex információk körében     
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3.1. Esetleírás készítése * *  - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról * *  - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

* * * - 

3..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

* *  - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló * *  - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 *  - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 *  - 

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 *  - 

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat  *  - 
4.5. Csoportos versenyjáték  *  - 
5. Gyakorlati munkavégzés körében    - 
5.1. Műveletek gyakorlása * * * - 

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

* * * - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat * * * - 
1.2. Kiselőadás * *  - 
1.3. Megbeszélés  * * - 
1.4. Szemléltetés * *  - 
1.5. Házi feladat * * * - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
 
 
 
A 
10035-12 azonosító számú 
 
A szállítás, fuvarozás, szállítmányozás  
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10035-12 azonosító számú, Szállítás, fuvarozás, szállítmányozás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

10035-12 
Szállítmányozási és 
fuvarozási feladatok 

Szállítás, fuvarozás, szállítmányozás 

Nemzetközi 
szállítmányozás, 
fuvarozás  gyakorlat  

Közlekedés- és 
gazdaságföldrajz  
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FELADATOK   

Az árutovábbítással kapcsolatos 
előkészítő, tervező feladatokat végez 

x     x x x       

Árutovábbítási rendszert és eszközöket 
választ ki 

      x x         

Az INCOTERMS klauzulákból adott 
feladat lebonyolítására vonatkozó 
részfeladatokat határoz meg 

x     x           

Gyűjtő szállítmányozási és fuvarozási 
feladatokat (közúti, vasúti, légi, tengeri, 
folyami és kombinált) szervez 

  x   x           

Megfelelő árutovábbítási útvonalról dönt 
közlekedés- és gazdaságföldrajzi 
ismeretei, valamint a feladat jellege 
alapján 

            x x   

Az árueljuttatási folyamaton belül az áruk 
tárolását, raktározását, be- és kitárolását, 
átrakodását szervezi 

  x   x           

Árutovábbítással kapcsolatos üzletkötési 
feladatokat végez 

x     x           

Kapcsolatot tart az alvállalkozókkal, 
partnerekkel 

x     x x x       
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Fuvarozással, szállítmányozással 
kapcsolatos árképzést és díjszámítást 
végez  

x   x x x x       

Fuvardíjjal és a szállítmányozási 
jutalékkal kapcsolatos teendőket lát el 

  x x x x         

Árutovábbítással, fuvarozásával 
kapcsolatos feladatokat hajt végre 

x x   x           

Nemzetközi szállítmánybiztosítási ügyet 
intéz 

  x               

Nemzetközi árutovábbítással kapcsolatos 
adminisztrációs és elemzési feladatokat 
lát el 

x x x             

Intézi az árutovábbítás rendkívüli 
eseményeinek ügyeit 

  x   x           

Szállítmányozáshoz, fuvarozáshoz 
kapcsolódó okmányokat készít el, tölt ki, 
állít össze  

x   x x x x       

Okmányok elektronikus úton történő 
továbbításához szükséges eszközöket 
használ 

    x   x x       

SZAKMAI ISMERETEK  
INCOTERMS klauzulák x     x           

A klauzulák rendszerezése költség és 
kockázatvállalás helye szerint 

x x   x x x       

Az eladói teljesítést igazoló okmányok 
(hatósági engedélyek, finanszírozási 
okmányok, számlák, stb.) 

x x       x       

Az eladó, a vevő és a fuvarozó 
felelőssége az ügylet jellege szerint 

x x   x           

Akkreditívek a szállítmányozásban x x   x   x       

Az árutovábbítással kapcsolatos 
üzletkötési szabályok, dokumentumok 

x x   x x         

Az árufuvarozás előkészítésének, 
végrehajtásának folyamata, 
dokumentumai 

x x   x   x       

A szállítmány fuvarozási károk elleni 
biztosításának lehetőségei 

    x x           

A fuvarozási eszköz és az áru kölcsönös 
megfelelésének szempontjai 

    x x           

Az ellenérték beérkezésével kapcsolatos 
folyamatok, dokumentumok 

x x x x   x       

A közúti, vasúti, vízi és légi 
szállítmányozás, fuvarozás jellemzői 

    x x           
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A kombinált szállítmányozás, fuvarozás 
jellemzői 

  x x x           

A gyűjtőszállítmányozás, fuvarozás 
jellemzői 

x x x x           

Közlekedés- és gazdaságföldrajz             x x x 
A nemzetközi közúti, vasúti, vízi 
(folyami, tengeri) és légi fuvarozás 
szabályozása 

x  x x x x         

Díjszámítás elemei a nemzetközi közúti, 
vasúti, vízi (folyami, tengeri) 
fuvarozásban 

x x x x x         

A CMR tartalma, minimális tartalmi 
követelményei 

x x x x x x       

CIM- fuvarlevél tartalma x x x x x x       

A SZMGSZ-fuvarlevél tartalma  x x x x x x       
A tengeri fuvarozás okmányai x x x x x x       

A kombinált fuvarozások szerepe, 
alkalmazása, fuvarokmányai 

x x x x x x       

Szállítmányozói gyűjtőforgalom szerepe, 
megvalósítása 

x x x x x x       

A nemzetközi szállítmány-biztosítások 
módjai, egyes fuvarlevelek biztosítási 
fedezetei 

x x x x   x       

FIATA-okmányok kitöltése, alkalmazása x x x x x x       
Eredetigazoló okmányok fajtái x x x x x x       

SZAKMAI KÉSZSÉGEK  

Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x x x x 
Hallott szakmai szöveg megértése x x x x x x x x x 

Szakmai nyelvű beszédkészség x x x x x x   x   
Szakmai nyelvű íráskészség x x x x x x   x   

Értékelési, elemzési készség x x x x x x x x   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  

Kommunikáció (szövegértés 
/szövegalkotás)  

x x x x x x x x x 

Intuitivitás x x x x   x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK  

Kreativitás    x x x x   x x x 
Kooperativitás   x x x x   x x x 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK  

Problémamegoldás   x x x x   x x x 
Konszenzuskészség   x x x x   x x x 
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Nemzetközi szállítmányozás, fuvarozás tantárgy   240 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A nemzetközi szállítmányozás, fuvarozás tantárgy alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
szállítmányozással kapcsolatos árképzést, ismerjék meg a különböző díjszámítási módokat, 
valamint a jutalékszámítás menetét. Legyenek képesek a szállítmányozáshoz kapcsolódó 
okmányokat kitölteni, értelmezni, egy adott útvonalra összeállítani. Biztonsággal alkalmazzák 
az árutovábbításra vonatkozó elemzési mutatókat.    
 
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A tantárgy kapcsolódik a társadalmi, állampolgári és gazdasági ismeret, matematika 
közismereti tárgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt 
közismereti és szakmai tartalmaira épül.  
 
Témakörök 
 
INCOTERMS klauzulák rendszerezése költség és kockázatvállalás szerint    
      32 óra 
Külkereskedelmi ügylet, az ügylet szakaszai 
Előkészítő szakasz feladatai 
Külkereskedelmi szerződés, adatai 
Külkereskedelmi ügylet lebonyolításának feladatai, kiemelten a fuvarozást, szállítmányozást, 
raktározást 
A külkereskedelmi szerződés adatai alapján kapcsolódás a fuvarozáshoz, szállítmányozáshoz, 
ennek alapján a fuvarozó, szállítmányozó feladatainak meghatározása. 
Szokások, szokványok a nemzetközi kereskedelemben. 
INCOTERMS szerepe, értelmezése a külkereskedelmi szerződésben. 
Külkereskedelmi szerződésben meghatározott paritás alapján a fuvarozó szállítmányozó 
feladatai. 
INC 2000, INC 2010. 
Fuvarparitás, teljesítési hely. 
Paritások csoportosítása különböző szempontok alapján. 
Csak tengeri és folyami fuvarozásokra alkalmazható paritásoknál az eladó, illetve fuvarozó, 
szállítmányozó feladatai. 
Minden fuvarozási módnál alkalmazható paritásoknál az eladó, illetve a fuvarozó, 
szállítmányozó feladatai. 
Kiegészítő paritások és kapcsolatuk a paritásokkal. 
Eladó kötelezettsége, költségviselése az INCOTERMS 1-10 pontja alapján. 
Vevő kötelezettsége, költségviselése az INCOTERMS 1-10 pontja alapján. 
Az eladó és a vevő értesítési kötelezettségei a paritásonként. 
 
A nemzetközi fuvarozás szabályozása, okmányai  144 óra 
Rektapapírok, ipso jure papírok fajtái. 
Szállítmányozási megbízás tartalma, formája, adatai.  
Export tengerentúli szállítmányozási megbízás tartalma, okmánya. 
Export szárazföldi szállítmányozási megbízás tartalma, okmánya. 
Import szárazföldi tengeri szállítmányozási megbízás tartalma, okmánya. 
FIATA okmányok használatának jelentősége. 
Árut megtestesítő értékpapír jellegű FIATA okmányok /FIATA FCT, FIATA B/L/ adatai. 



 

1082 
 

Tényt, jogosultságot igazoló FIATA okmányok /FIATA FCR, FIATA FWR, FIATA SDT, FFI 
Fuvarozást szabályozó nemzetközi egyezmények fuvarozási módonként. 
Nemzetközi fuvarjogi egyezményekben meghatározott nemzetközi fuvarokmányok. 
Nemzetközi fuvar okmányok csoportosítása értékpapír jellegű okmányok, illetve tényt 
jogosultságot igazoló okmányok. 
CÍM vasúti fuvarlevél adatai, formai követelmények. 
SZMGSZ fuvarlevél alkalmazása, adatai, formai követelmények. 
CMR közúti fuvarlevél alkalmazása, adatai, formai követelmények. 
Légi fuvarlevél alkalmazása, adatai, formai követelmények. 
B/L alkalmazása, adatai formai követelmények. 
D/O alkalmazása, adatai, formai követelmények. 
Fuvarlevelek kitöltésének szabályai. 
Folyami rakjegy, folyami fuvarlevél alkalmazásai, adatai, formai követelmények. 
Kombinált fuvarozás okmányai. 
 
Díjszámítás elemei, szállítmánybiztosítások    64 óra 
Ajánlatok fajtái, tartalmi kellékei, értékelésének szempontjai. 
Kalkulációk kiindulópontja (vevő, eladó oldaláról). 
Export árkalkuláció készítés. 
Több beérkezett ajánlat közötti választás szempontjai. 
Gyakorlati példa alapján a beérkezett ajánlatok közül a legkedvezőbb kiválasztása. 
Ajánlat, megrendelés alapján a fuvar díjszámítás elemei, fuvardíjak meghatározása on-line 
módon kikeresett díjtételek alapján. 
Árkockázat kivédésének lehetséges formái. 
Árkockázat kivédése nemzetközi fizetési mód megválasztásával. 
Árkockázat kivédése nemzetközi fuvarokmányokkal. 
A biztosítás fix és változó elemei. 
A szállítmánybiztosítás elemei. 
Nemzetközi egyezmények a szállítmánybiztosításra vonatkozóan. 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem, számítógépterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
  A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

* * * - 

1.2. Olvasott szöveg feladattal vezetett * * * - 
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feldolgozása 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.6. Információk önálló rendszerezése * * * - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

* * * - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése * *  - 
2.2. Leírás készítése * *  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

* * * - 

2.4. Tesztfeladat megoldása * * * - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

* *  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

* *  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

* *  - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése * *  - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról * *  - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

* * * - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

*   - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló * *  - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

* * * - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

* * * - 

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

* * * - 

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat * * * - 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat * * * - 
1.2. kooperatív tanulás * * * - 
1.3. szimuláció * * * - 
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1.4. házi feladat * * * - 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 „A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Szállítmányozási és fuvarozási feladatok gyakorlat tantárgy  160 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A szállítmányozási és fuvarozási feladatok tantárgy célja, hogy a hallgatók megismerjék a 
kereskedelmi feladatok ellátásához szükséges feltételeket, ezen belül a termelőhelyektől a 
fogyasztási pontokig ívelő áruáramlás megszervezésének lehetőségeit. Az itt elsajátított 
ismeretek alapján a hallgatók képesek lesznek a vállalatok szállítási feladatainak 
megszervezésére és irányítására, képesek lehetnek a fuvarozással kapcsolatos együttműködési 
feladatok ellátására. A tantárgy célja, hogy a tanulók elsajátítsák az INCOTERMS használatát, 
alkalmazási sajátosságait. Ismerjék meg a gyűjtőforgalom menetét, és biztonsággal legyenek 
képesek kiválasztani a megfelelő fuvarozási módot. 
 
 
 
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A tantárgy kapcsolódik a társadalmi, állampolgári és gazdasági ismeret, matematika 
közismereti tárgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt 
közismereti és szakmai tartalmaira épül.  
 
Témakörök 
 
Az árutovábbítási rendszerek és eszközök, üzletkötési feladatok sajátosságai   
      32 óra  
Fuvarozási módok sajátosságai. 
INCOTERMS klauzulák tartalma, jellemzői, sajátosságai. 
A fuvarozó feladatai a különböző paritásokon megkötött szerződések alapján. 
Csak vízi fuvarozási módoknál használatos paritások. 
Minden fuvarozási módnál alkalmazható paritások 
Gyűjtőfuvarozás jellemzői. 
Gyűjtőfuvarozás okmányai. 
Árukockázati tényezők. 
Árutovábbítási rendszerek. 
Vasúti, közúti, légi, tengeri árufuvarozás jellemzői. 
Tengeri kikötői szokványok. 
Folyami árufuvarozás jellemzői. Folyami kikötői szokványok. 
Csővezetékes árufuvarozás. 
Veszélyes áruk fuvarozásának szabályai fuvarozási módonként. 
Veszélyességi bárcák. 
Az EU közlekedéspolitikai irányelvei a 2011 Fehér Könyvben meghatározottak alapján  
Hazai közlekedéspolitikai irányelvek az egyes fuvarozási módokra. 
Nemzetközi árutovábbítással kapcsolatos adminisztráció. 
Fuvarozási módonként fuvarokmányok használata. 
Árutovábbítással kapcsolatos különleges események kezelése. 
Árutovábbítás során bekövetkezett káresemény rendezése, szükséges intézkedések, okmányok. 
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Veszélyes áru fuvarozása során bekövetkezett káresemények, mentések, okmányok. 
Az egyes fuvarozási módok összehasonlítása, előnyök, hátrányok. 
Fuvarozási mód megválasztásának szempontjai. 
Fuvarozás módonkénti infrastruktúra igények. 
Fuvarozási módonkénti fuvarozási eszközök típusai. 
Árutovábbítási rendszerek belföldi szabályozásai. 
Árutovábbítási rendszereket szabályozó nemzetközi egyezmények, azok tartalmi elemei. 
 
Fuvarozással, szállítmányozással kapcsolatos árképzés, díjszámítás, fuvardíj, jutalék  
      96 óra  
Kalkulációkészítés szabályai. 
Árképzés rugalmasságát meghatározó tényezők. 
Fuvarozói kedvezmények, szállítmányozási jutalék. 
Utókalkuláció célja, szerepe, jelentősége. 
Fuvardíjfizetés formái. 
A nemzetközi egyezményekben meghatározott díjszámítások fuvarozási módonként 
COTIF/CÍM által szabályozott területek. 
CMR által szabályozott területek. 
Hagai-Visby Szabályok. 
Hamburgi Egyezményben szabályozott területek. 
Hagai-Visby Szabályok és a Hamburgi Egyezményben a tengeri árufuvarozásra vonatkozó 
szabályok összehasonlítása. 
Varsói Egyezményben szabályozott területek. 
Pozsonyi Egyezményben szabályozott területek. 
Díjszámítás elvégzéséhez szükséges alapfogalmak, definíciók. 
Nemzetközi egyezményekben meghatározott díjszámítási súly meghatározása. 
Díjszámítási súly meghatározása a nemzetközi vasúti árufuvarozásra. 
Díjszámítási súly meghatározása a nemzetközi közúti árufuvarozásra. 
Díjszámítási súly meghatározása a légi, tengeri és folyamai árufuvarozásokra. 
Nemzetközi egyezményekben meghatározott fuvar díjszámítás.  
Fuvarozási módonként nemzetközi díj táblázatok on-line módon történő alkalmazása, 
felhasználásuk a fuvardíjak kalkulációjához, számításához. 
Fuvarozási módonként fuvardíj kalkuláció a nemzetközi díj táblázat díj tételei alapján. 
Nemzetközi vasúti fuvardíj és fuvarköltség számítása a gyakorlatból vett esettanulmány 
alapján. 
Nemzetközi közúti fuvardíj és költség számítása a gyakorlatból vett esettanulmány alapján. 
Tengeri fuvardíj és költség számítása a gyakorlatból vett esettanulmány alapján. 
Légi fuvardíj és költség számítása a gyakorlatból vett esettanulmány alapján. 
Folyami fuvardíj és költség számítása a gyakorlatból vett esettanulmány alapján. 
Kombinált fuvar díjszámítások. 
Utókalkuláció célja, szerepe, jelentősége 
Fuvarköltség fizetésének formái , a fuvarköltség fizetéséhez szükséges nemzetközi banki 
okmányok használata. 
 
Okmányok, engedélyek, biztosítások a szállítmányozás területén     
     32 óra 
Szállítmányozáshoz és fuvarozáshoz tartozó okmányok. 
Biztosítással kapcsolatos okmányok. 
Különböző fizetési módok okmányai. 
Szállítmányozói okmányok. 
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Hatósági okmányok, engedélyek. 
Bizonyítványok, bizonylatok. 
Szállítmányozók által kiállítható nemzetközi okmányok. 
Szállítmányozók által kiállítható okmányok csoportosítása, értékpapír jellegű okmányok és 
sima tényt jogosultságot igazoló okmányok, ezek használata a gyakorlatban. 
Szállítmányozók által kiállítható nemzetközi okmányok kiállítása gyakorlati feladatok alapján. 
Nemzetközi fuvar okmányok csoportosítása, gyakorlati alkalmazásuk.  
CÍM vasúti fuvarlevél kiállítása gyakorlati feladat adatai alapján. 
SZMGSZ vasúti fuvarlevél adatainak kitöltése gyakorlati feladat adatai alapján. 
CMR közúti fuvarlevél adatainak kitöltése gyakorlati feladat adatai alapján. 
Légi fuvarlevél adatainak kitöltése gyakorlati feladat adatai alapján. 
B/L adatainak kitöltése gyakorlati feladat adatai alapján. 
D/O adatainak kitöltése gyakorlati feladat adatai alapján. 
Folyami rakjegy kitöltése gyakorlati feladat adatai alapján. 
Charter Party értelmezése. 
Biztosításokkal kapcsolatos okmányok, kiállításuk konkrét gyakorlati feladatok alapján. 
Szállítmánybiztosítási ajánlat, biztosítási kötvény kapcsolata. 
Szállítmánybiztosítási ajánlat formája, adatai. 
Szállítmánybiztosítás által nem fedezett kockázatok. 
Nemzetközi fizetési módok, azok alkalmazásánál kitöltendő nemzetközi pénzügyi okmányok, 
konkrét gyakorlati példa alapján nemzetközi pénzügyi okmányok kiállítása. 
Deviza átutalási megbízás adatai, kiállítása. 
Okmányos meghitelezés okmány adatai, kiállítása. 
Bankgarancia, bankkezesség. 
Vámkezelés elvégzéséhez szükséges vámokmányok, származási bizonyítványok adatai. 
Egységes Vámáru Nyilatkozat használata, adatainak értelmezése. 
FORM-A adatai, alkalmazása, kitöltése. 
EUR-1 adatai, alkalmazása, kitöltése. 
 
 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem, számítógépterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus 
gazdálkodó szervezet 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló * * * - 
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feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.6. Információk önálló rendszerezése * * * - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

* * * - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése * * * - 
2.2. Tesztfeladat megoldása * * * - 

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

*   - 

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

* *  - 

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

* *  - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése * *  - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról * *  - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

* * * - 

3..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

* *  - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló * *  - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

* * * - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

* * * - 

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

* * * - 

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat * * * - 
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása * * * - 

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

* * * - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
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1.1 magyarázat * * * - 
1.2. kiselőadás * *  - 
1.3. megbeszélés  * * - 
1.4. vita * * * - 
1.5. szemléltetés * * * - 
1.6. házi feladat * * * - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 „A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Közlekedés- és gazdaságföldrajz tantárgy     48 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A Közlekedés- és Gazdaság földrajz tantárgy oktatásának alapvető célja az, hogy a tanulók 
megismerjék a közlekedési infrastruktúrát és annak betagozódását az európai uniós 
hálózatokba. Legyenek tisztába a szállítmányozást érintő útdíjak rendszerével, ismerjék az 
alternatív útvonalakat. Legyenek képesek hatékonyan összehangolni a költségeket, a 
fuvarozásra rendelkezésre álló időt és ezek alapján összehasonlítani a különböző fuvarozási 
módokat.  
 
 
 
 
 
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A tantárgy kapcsolódik a társadalmi, állampolgári és gazdasági ismeret, matematika 
közismereti tárgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt 
közismereti és szakmai tartalmaira épül.  
 
Témakörök 
 
Közlekedés- és gazdaságföldrajzi ismeretek    16 óra 
Európa közlekedésföldrajza. 
Európa közlekedési hálózatai. 
Főbb szállítási csomópontok Európában. 
Magyarország közlekedésföldrajza. 
Magyarország közlekedési hálózatai. 
Magyarország közlekedési ágainak ismerete, hálózatai, nemzetközi kapcsolódásai. 
Fuvarozás környezetre való hatása, környezetterhelés. 
Közlekedés meteorológia. 
Közlekedésbiztonság. 
Kombinált fuvarozási módok – Duna-stratégia. 
TEN-hálózat és hazai szakaszai. 
 
Árutovábbítási útvonaltervezés    16 óra 
Útvonaltervezés jellemzői, sajátossága. 
Útvonaltervezés. 
Árutovábbítási alternatívák (költség, határidő). 
Útvonal – optimalizálás. 
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Szállítási tervezés, főbb alágazati útvonalak. 
Rakodási pontok. 
A közúti, a vasúti, a vízi, a légi és a vezetékes szállítás fő vonalai. 
 
Térkép és GPS használata, pozíciókeresés    16 óra  
Térképhasználat, térképészeti jelek. 
Hagyományos és elektronikus térképek használata, tájékozódás. 
A földi helymeghatározás lehetséges módjai. 
Navigációs rendszerek típusai. 
A GPS rendszer, fejlődése. 
A GPS rendszer és a fuvarozást kiszolgáló egységek informatikai rendszerének hálózata. 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem, számítógépterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

* * * - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.6. Információk önálló rendszerezése * * * - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

* * * - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése * * * - 
2.2. Leírás készítése *   - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

* * * - 

2.4. Tesztfeladat megoldása * * * - 
2.5. Szöveges előadás egyéni *   - 
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felkészüléssel 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

* * * - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

* * * - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése * *  - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról * * * - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

* * * - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

* *  - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló * * * - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

* * * - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

* * * - 

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

* * * - 

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat * * * - 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat * * * - 
1.2. Kiselőadás * * * - 
1.3. Megbeszélés  * * - 
1.4. Szemléltetés * * * - 
1.5. Szimuláció * * * - 
1.6. Házi feladat * * * - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 „A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
 
 
 
A  
10036-12 azonosító számú 
 
Termelési és nagykereskedelmi raktározás 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
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tantárgyai, témakörei 
 
A 10036-12 azonosító számú, Termelési és nagykereskedelmi raktározás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Raktározás 
 

Raktározás gyakorlata 
 

10036-12 
Termelési és nagykereskedelmi raktározás 
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FELADATOK 
Ellenőrzi a raktárba beérkezett árukat a 
megrendelés és a szállítólevél szerint 

x  x x x   

Eltérés esetén jelentést készít a beszerzési 
részleg felé 

x  x     

Mennyiségi, minőségi áruátvételt végez x  x x x   
Elkülöníti a minőségileg vizsgálandó árut a 
minősítés elvégzéséig 

x  x x x   

Ellenőrzi a tároló helyek műszaki állapotát x  x x x   
Kezeli a raktárirányítás szoftvereit     x   
Kijelöli a beérkezett áru tárolási helyét x   x x   
Vezeti a készlet-nyilvántartási dokumentumokat x  x x x   
Vezeti a tárolóhely nyilvántartást x  x x x   
Elkészíti a beérkezett megrendelések 
árukiszedési jegyzékeit 

x x x x x x  

Komissiózási tevékenységet végez  x    x  
Elkészíti az árukiadást kísérő bizonylatokat x x x x x x  
Előkészíti a kiszállítandó árukat x x x x x x  
Anyagmozgató berendezéseket működtet       x 
Betartja/betartatja a készletkezelési irányelveket x  x x x   
Segíti, ellenőrzi a leltározást, leértékelést, 
selejtezést 

x  x x x   

Betartja/betartatja a balesetvédelmi szabályokat x x x x  x x 
Betartja/betartatja a veszélyes áruk raktározási 
szabályait 

   x   x 

Ellenőrzi a raktár tájékoztató és figyelmeztető 
feliratait 

x  x x    

Ellenőrzi a mérőeszközök, mérőberendezések 
műszaki állapotát, hitelességének lejárati idejét 

x x x x x x x 

Ellenőrzi a tűz és vagyonvédelmi eszközök és x x x x x x x 
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berendezések meglétét, épségét 
Javaslatot készít a kötelező karbantartások, 
hitelesítések elvégzésére 

x   x x  x 

Szeletív hulladékgyűjtést végez a raktári 
hulladékoknál  

x   x    

Kapcsolatot tart a logisztika más területén 
dolgozó munkatársakkal 

x x x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A raktározás szerepe a logisztikai folyamatokban x   x    
A raktározás folyamatai  x  x    
Az áruátvétel eljárási szabályai x  x     
A raktározás során használt mérőeszközök       x 
Tárolási módok és alkalmazási feltételeik    x   x 
Raktári anyagmozgatási feladatok, és eszközeik    x   x 
A komissiózás folyamata és eszközrendszere  x x   x  
Raktári árumozgások és a készletnyilvántartás 
bizonylatai, és kezelésük 

 x x  x   

A számítógépes raktárirányítás szoftverei és 
eszközei 

    x  x 

A raktározás munkavédelmi és 
környezetvédelmi követelményei 

      x 

A raktár tűzvédelmi követelményei x x x x x x x 
A tárolóeszközök ellenőrzésének és 
karbantartásának szabályai 

    x  x 

A veszélyes áruk tárolásának szabályai    x    
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai nyelvű szöveg értelmezése x x x x x x x 
Szakmai nyelvű beszédkészség x x   x   
Jelképek értelmezése x x  x  x x 
Mennyiségérzék  x    x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás x x x x x x x 
Szervezőkészség  x    x  
Pontosság x x x x x x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség  x    x  
Irányítási készség x x x x x x x 
Határozottság x x x x x x x 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Áttekintőképesség x x x x x x x 
Kontroll x x x x x x x 
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Raktározás tantárgy        96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Raktározás tantárgy elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék a 
raktározási alapfeladatokat, legyenek tisztába az áru beléptetés és kiléptetés folyamatával, 
legyenek képesek betartani és betartatni a raktározás szabályait, különös tekintettel a veszélyes 
árukra. Ismerjék és használják a különböző mérőeszközöket, mérőberendezéseket, legyenek 
tisztában a hitelesség fogalmával.  
 
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A tantárgy kapcsolódik a társadalmi, állampolgári és gazdasági ismeret, matematika 
közismereti tárgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt 
közismereti és szakmai tartalmaira épül.  
 
Témakörök  
 
A raktározás szerepe a logisztikai folyamatokban   32 óra 
A raktárak fajtái, jellemzői. 
A raktározás folyamatelemei. 
A raktározás kockázata. 
Áruátadás, áruátvétel jelentősége, szabályai. 
Raktározási modell. 
Raktározás a mikro és a makro logisztikában. 
A mikró és a makró logisztikai rendszerben működő raktározási folyamat kapcsolata. 
Raktározás kapcsolata a reálfolyamat többi elemeivel. 
A raktárak típusai, jellemzői. 
A közraktárjegy alkalmazása. 
A raktározás folyamata, alapfolyamatok, mellékfolyamatok. 
Az alapfolyamatok, a mozgással kapcsolatos folyamatok és a tárolás. 
A raktárba történő beszállítással kapcsolatos feladatok. 
A raktárból történő kitárolással kapcsolatos feladatok. 
A tárolási módok típusai. 
A raktárakkal szemben támasztott követelmények. 
A raktárak működésének tárgyi és személyi feltételei. 
Kockázatok. 
 
Komissiózás folyamata, eszközrendszere    16 óra 
A komissiózás meghatározása. 
Komissiózás fajtái. 
Térbeli és időbeli követelmények a komissiózásban. 
A komissiózáshoz szükséges információk. 
Komissiózás eszközei. 
Komissiózás helye az ellátási láncban. 
Komissiózás jelentősége, költséghatékonysága. 
 
16.3.3. Raktári árumozgatás és készletnyilvántartás bizonylatai  16 óra 
A mennyiségi és minőségi, valamint érték szerinti áruátvétel folyamata. 
Árumozgatás fajtái. 
Árumozgatás eszközei. 
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Árumozgatás kockázata. 
Készletnyilvántartás bizonylatai. 
Raktározási elvek, rendszerek. 
Az áruátvételnél használt eszközök működése, kezelése. 
Árukiadásnál használt eszközök működése, kezelése. 
Az áru-előkészítés, a kitárolás, az átadás, a rakodás lebonyolítása, szabályai, bizonylatai. 
Rakománykezelés. 
Raktári nyilvántartási rendszerek. 
Leltározás folyamata, bizonylatai. 
 
A veszélyes áruk tárolásának szabályai    32 óra 
Veszélyes áruk csoportosítása. 
A veszélyes áruk kezelésének különleges szabályai. 
A veszélyes anyagokhoz kapcsolódó jelölések jelentősége, értelmezése. 
Veszélyes anyagok és jelölésére alkalmazott szimbólumok és jelek. 
Veszélyes anyagok tárolására vonatkozó különleges előírások. 
Veszélyes hulladék kezelésének szabályai. 
Veszélyes anyagok és hulladékok tárolásának, kezelésének lehetséges biztonságtechnikai 
megoldásai. 
Veszélyes áruk dokumentumai. 
Hatósági ellenőrzés menete. 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

* * * - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.6. Információk önálló rendszerezése * * * - 
1.7. Információk feladattal vezetett * * * - 
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rendszerezése 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése * * * - 
2.2. Leírás készítése * *  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

* * * - 

2.4. Tesztfeladat megoldása * * * - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

* *  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

* *  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

* *  - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése * *  - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról * * * - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

* * * - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

* *  - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló * * * - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

* * * - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

* * * - 

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

* * * - 

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat * * * - 
 
 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat * * * - 
1.2. Kiselőadás * * * - 
1.3. Megbeszélés  * * - 
1.4. Szemléltetés * * * - 
1.5. Szimuláció * * * - 
1.6. Házi feladat * * * - 

 
16.6. A tantárgy értékelésének módja 
 „A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Raktározás gyakorlatatantárgy      112 óra 
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A tantárgy tanításának célja 
A Raktározás tantárgy gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
raktár-irányítási szoftverek használatát, valamint az okmányalapú árumozgatást. Legyenek 
képesek készletnyilvántartásokat vezetni, illetve bármilyen komissiózási tevékenységet 
elvégezni. A készletezéssel kapcsolatos teljes folyamatot felügyelni, kezelni. A tanulóknak 
alkalmazási szinten kell elsajátítaniuk a raktározási hatósági előírásokat.  
 
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A tantárgy kapcsolódik a társadalmi, állampolgári és gazdasági ismeret, matematika 
közismereti tárgyak tartalmaihoz, az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt 
közismereti és szakmai tartalmaira épül.  
 
Témakörök  
 
Számítógépes raktárirányítás szoftverei és eszközeinek használata     
   48 óra 
 
Raktárirányítási programok fajtái. 
Raktározás eszközhasználata. 
Raktározás információs rendszerének kapcsolata a teljes logisztikai folyamat információs 
rendszerével. 
Logisztikai központok formái, feladatai. 
E-commerce. 
 
Komissiózás a gyakorlatban     32 óra 
Komissiózási igények kezelése. 
Komissiós tevékenység előkészítése 
Komissiózási egységek kialakítás. 
Komissiózás és készletnyilvántartás. 
Komissiózás elszámolási folyamata. 
 
Anyagmozgató berendezések működtetése, mérőeszközök használata a raktárban   
    32 óra 
Anyagmozgató berendezések fajtái. 
Mérőeszközök fajtái. 
Mérőeszközök hitelessége, hitelesítése. 
Balesetvédelmi előírások. 
Tűzvédelmi előírások. 
A raktárban elhelyezett tájékoztató és figyelmeztető feliratok tartalma. 
Hulladékkezelési, környezetvédelmi szabályok. 
A tárolóeszközök ellenőrzési és karbantartási feladatai, szabályai. 
 
A képzési helyszín jellege 
Számítógépterem és szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó szervezet 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

* * * - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

* * * - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

* * * - 

1.6. Információk önálló rendszerezése * * * - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

* * * - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése * *  - 
2.2. Leírás készítése * *  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

* * * - 

2.4. Tesztfeladat megoldása * * * - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

* *  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

* * * - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

* *  - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése * *  - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról * * * - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

* * * - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

* *  - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló * * * - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

* * * - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

* * * - 
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4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

* * * - 

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat * * * - 
5. Gyakorlati munkavégzés körében    - 
5.1. Műveletek gyakorlása * *  - 

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

* *  - 

6. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

6.1 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

* * * - 

6.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

* * * - 

6.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

* * * - 

7. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

* * * - 

7.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

* * * - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat * * * - 
1.2. megbeszélés * * * - 
1.3. vita * * * - 
1.4. szemléltetés * * * - 
1.5. projekt * * * - 
1.6. szimuláció * * * - 

 
17.6. A tantárgy értékelésének módja 
 „A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.13 NONPROFIT MENEDZSER 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 345 02 NONPROFIT MENEDZSER 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,  valamint a XXIV. KÖZGAZDASÁG ÁGAZATHOZ 
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A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyam tartalma, 4+1 évfolyamos képzésben az első négy évfolyamra, azaz a 9-12. 
középiskolai évfolyamokra előírt tartalom) aXXIV. Közgazdaságágazat alábbi 
szakképesítéseire egységesen vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 343 01  Pénzügyi termékértékesítő (bank, befektetés, biztosítás) 
54 344 01  Pénzügyi-számviteli ügyintéző 
54 344 02  Vállalkozási és bérügyintéző 
54 344 03  Vám-, jövedéki- és termékdíj ügyintéző 
54 345 02 Nonprofit menedzser 
 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– az 54 345 02 (OKJ azonosítószám) Nonprofit menedzser (OKJ megnevezés) 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (...…) xxx rendelet  
alapján készült.      
 
A Szakképzési törvény, és a Felnőttképzési törvény rendelkezései szerint a szakképző 
iskolában a pedagógiai program részeként készülő szakmai programot, az iskolarendszeren 
kívüli szakképzést folytató intézményben a felnőttképzésről szóló törvényben szabályozott 
képzési programot a szakmai és vizsgakövetelmény és a szakképzési kerettantervek alapján kell 
kidolgozni. 
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 345 02 
 
Szakképesítés megnevezése:Nonprofit menedzser 
 
Szakmacsoport száma és megnevezése: 15., Közgazdaság 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXIV. Közgazdaság 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Iskolarendszeren kívüli szakképzésben az óraszám: 960 – 1140 óra 
 



 

1100 
 

Elméleti képzési idő aránya: 60 % 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 40 % 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama160 óra 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
  
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: - 
 
Pályaalkalmassági követelmények: - 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására elsősorban az alábbi végzettséggel rendelkező 
szakember alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
 
Tárgyi feltételek 
A szakképesítés kerettantervéhez szükséges eszköz- és felszerelés minimumot a szakképesítés 
szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, további javasolt eszközök és 
felszerelések:nincs 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a két évfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A két évfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
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Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással 
párhuzamosan 

Ágazati 
szakképzés 
közismeret 
nélkül 

Szakképesítés-
specifikus utolsó 
évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12  
Munkahelyi egészség és 
biztonság 

Munkahelyi egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

Gazdasági és jogi 
alapismeretek 

2   3,5        5,5     

Ügyviteli gyakorlatok  2,5   2,5   1     6    
Általános statisztika       1   1  2     
Statisztika gyakorlat        1   1  2    
Pénzügyi alapismeretek       2   2  4     
Pénzügy gyakorlat           1  1    
Adózási alapismeretek          1  1,5     
Adózás gyakorlat           1  1    
Számviteli 
alapismeretek 

      2   2  4,5     

11504-12 
Gazdálkodási 
alaptevékenység ellátása 

Számvitel gyakorlat           1  1    
11499-12  
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás II.               0,5  

11498-12 Foglalkoztatás 
I. (érettségire épülő 
képzések esetén) 

Szakmai idegen nyelv            2     
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Foglalkoztatás I.               2  

Civil szervezet alapítása 
és vezetése 

              4  
10810-12 
Civil szervezet alapítása 
és vezetése 

A civil szervezete 
alapítása és vezetése 
gyakorlata 

             96   

Helyi társadalom és 
közösség-szervezés 

              4  
10811-12 
Közösségszervezés A közösség-szervezés 

gyakorlata 
             64   

Civil szervezetek 
gazdálkodása 

              2  
10813-12 
Civil szervezetek 
gazdálkodása 

A civil szervezetek 
gazdálkodásának 
gyakorlata 

               2 

Projekttervezés és 
projektmenedzsment 

              5,5  
10812-12 
Projektek tervezése és 
projektmenedzsment 

Projekttervezés és 
projektmenedzsment 
gyakorlat 

               4 

Programszervezés és 
nonprofit marketing 

              4  
10814-12 
Programszervezés és 
nonprofit marketing 

A programszervezés és 
nonprofit marketing 
gyakorlata 

               3 

összes óra  2,5  2,5 3,5  2,5   5 2  6  4  20  11   22 9  
összes óra 5 

 
6 

 
7 

 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
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A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma a 
közismeret nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkahelyi egészség 
és biztonság 

18           18 18     18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4           4 4     4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4           4 4     4 

Munkavégzés 
személyi feltételei 

2           2 2     2 

11
50

0-
12

 
M

un
ka

he
ly

i e
gé

sz
sé

g 
és
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Munkaeszközök 
biztonsága 

2           2 2     2 

Gazdasági és jogi 
alapismeretek 

72   126        198 198     198 

Mikrogazdasági 
alapok 

10           10 10     10 

A fogyasztói 
magatartás és a 
kereslet 

18           18 18     18 

11
50

4-
12
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i 
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g 
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A vállalat termelői 
magatartása és a 
kínálat 

20           20 20     20 
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A vállalkozások 
alapítása, működése 

24           24 24     24 

A gazdasági élet 
szereplői, az állam 
feladatai 

   22        22 22     22 

A nemzetgazdaság 
ágazati rendszere 

   28        28 28     28 

A marketing alapjai    16        16 16     16 
Jogi alapismeretek    20        20 20     20 
Tulajdonjog    12        12 12     12 
A kötelmi jog    28        28 28     28 
Ügyviteli gyakorlatok  90   90   36    216  216    216 
Tízujjas vakírás  90          90  90    90 
Szövegformázás     18       18  18    18 
Levelezés és 
iratkezelés 

    72       72  72    72 

Üzleti kommunikáció        36    36  36    36 
Általános statisztika       36   32  68 72     72 
A statisztikai 
alapfogalmai 

      4     4 4     4 

Az információsűrítés 
legjellemzőbb 
módszerei, eszközei 

      28     28 30     30 

Főátlagok, összetett 
intenzitási 
viszonyszámok 
összehasonlítása 

         18  18 18     18 

Az érték−, ár− és 
volumenindex 

         14  14 16     16 

A grafikus ábrázolás       4     4 4     4 
Statisztika gyakorlat        36   32 68  72    72 
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Az információsűrítés 
legjellemzőbb 
módszerei, eszközei 

       32    32  32    32 

Főátlagok, összetett 
intenzitási 
viszonyszámok 
összehasonlítása 

          14 14  16    16 

Az érték-, ár-, 
volumenindex  

          14 14  16    16 

Esettanulmány         4   4 8  8    8 
Pénzügyi 
alapismeretek 

      72   64  136 144     144 

Pénzügyi szektor 
alapvetései 

      4     4 4     4 

Pénzügyi 
intézményrendszer 

      34     34 34     34 

A pénzforgalom       34     34 34     34 
A pénzügyi piac és 
termékei 

         54  54 60     60 

Biztosítási 
alapismeretek 

         10  10 12     12 

Pénzügy gyakorlat           32 32  36    36 

A pénz időértéke           10 10  11    11 
Értékpapírok 
értékelése 

          18 18  20    20 

Valuta, deviza-
árfolyama 

          4 4  5    5 

Adózási 
alapismeretek 

         32  32 54     54 

Az államháztartás 
rendszere 

         3  3 7     7 
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Adózási 
alapfogalmak 

         5  5 5     5 

Kiemelt adónemek          24  24 42     42 

Adózás gyakorlat           32 32  36    36 
Személyi 
jövedelemadó 

          12 12  16    16 

Általános forgalmi 
adó 

          12 12  14    14 

Helyi adók           8 8  6    6 
Számviteli 
alapismeretek 

      72   64  136 162     162 

A számviteli törvény       16     16 20     20 
A vállalkozás 
vagyona 

      20     20 24     24 

A könyvelési tételek 
szerkesztése, a 
számlakeret 

      16     16 20     20 

Tárgyi eszközök 
elszámolása 

      20     20 24     24 

A vásárolt készletek 
elszámolása 

         24  24 28     28 

A 
jövedelemelszámolás 

         16  16 18     18 

A saját termelésű 
készletek elszámolása 

         14  14 16     16 

Termékértékesítés 
elszámolása 

         10  10 12     12 

Számvitel gyakorlat           32 32  36    36 
A pénzkezeléshez 
kapcsolódó 
bizonylatok 

          8 8  9    9 
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A tárgyi eszközök 
nyilvántartása 

          8 8  9    9 

A vásárolt készletek 
bizonylatai 

          8 8  9    9 

Pénzügyi analitika 
számítógépen 

          8 8  9    9 

Foglalkoztatás II.                16  16 

Munkajogi 
alapismeretek 

               4  4 

11
49
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12
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Munkaviszony 
létesítése 

               4  4 

Szakmai idegen 
nyelv* 

            72*     72 

Foglalkoztatás I.                64  64 
Nyelvtani rendszerzés 
1 

               8  8 

Nyelvtani 
rendszerezés 2 

               8  8 

11
49

8-
12

  
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
I. 
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Nyelvi 
készségfejlesztés 

               24  24 

Civil szervezet 
alapítása és vezetése 

               128  128 

A civil társadalom, 
civil szervezetek 

               24  24 

Civil szervezetek 
alapítása és 
jogszabályi háttere 

               40  40 

Szervezeti struktúra, 
testületi feladatok 

               32  32 
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Stratégiai tervezés,                32  32 
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szervezetvezetési 
feladatok 
Civil szervezet 
alapítása és vezetése 
gyakorlat 

              96    

Szervezeti 
dokumentumok 
készítése 

              48    

Jogalkalmazás és az 
érdekérvényesítés 
technikái 

              48    

Helyi társadalom és 
közösségszervezés 

               128  128 

A helyi társadalom 
szereplői és 
kapcsolatrendszerük 

               32  32 

Önkéntesség, 
közösségi szolgálat és 
szabályozásuk 

               32  32 

Bevezető a 
közösségszervezésbe 

               64  64 

A közösségszervezés 
gyakorlata 

              64    

Munkamódok, 
módszerek a 
közösségszervezésben 

              32    
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Terepmunka, 
esettanulmányok 

              32    

-1
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Civil szervezetek 
gazdálkodása 

               64  64 
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A civil szervezetek 
gazdálkodásának 
szabályozása 

               32  32 

A civil szervezetek 
gazdálkodásának 
folyamata és 
forrásteremtés 

               32  32 

A civil szervezetek 
gazdálkodásának 
gyakorlata 

                64 64 

A gazdálkodás 
dokumentumainak 
készítése 

                40 40 

A forrásszervezés 
gyakorlata, 
dokumentumai 

                24 24 

Projekttervezés és 
projektmenedzsment 

               176  176 

A projekt jellemzői, 
projektciklus-
menedzsment 

               32  32 

Programozás, 
azonosítás, tervezés 

               64  64 

Megvalósítás és 
kontroll 

               48  48 

Értékelés, zárás                32  32 
Projekttervezés és 
projektmenedzsment 
gyakorlat 

                128 128 

A projektmunka 
gyakorlata 

                72 72 
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A projektet támogató                 56 56 
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szoftverek használata 

Programszervezés és 
nonprofit marketing 

               128  128 

Rendezvény- és 
tanulásszervezés 

               64  64 

Nonprofit marketing                64  64 
A programszervezés 
és nonprofit 
marketing gyakorlata 

                96 96 

A rendezvény- és 
tanulásszervezés 
gyakorlata 

                48 48 
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A nonprofit 
marketing gyakorlata 

                48 48 

Összesen  90 90  126   90  180 72  192   228  968  720  396 704  288  2268  

Összesen 180 
 

216 
 

252 
 

320   1116 
160 

992   

Elméleti óraszámok/aránya   1424  
62 
%  

  

Gyakorlati óraszámok/aránya    844 
 38 
% 

  

 
* Az idegen nyelv oktatása a közös alapozóban (Foglalkoztatás I.) is megjelenik, melyre készített külön program témakörei és azok óraterve 
megtalálható a dokumentumban! 
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
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A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, a témakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú, Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

 11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság  

M
un

ka
vé

de
lm

i 
al

ap
is

m
er

et
ek 

M
un

ka
he

ly
ek

 
ki

al
ak

ít
ás

a 

M
un

ka
vé

gz
és

 
sz

em
él

yi
 fe

lté
te

le
i 

M
un

ka
es

zk
öz

ök
 

bi
zt

on
sá

ga 

M
un

ka
kö

rn
ye

ze
ti 

ha
tá

so
k 

M
un

ka
vé

de
lm

i j
og

i 
is

m
er

et
ek

 

FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 

A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     
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A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy      18óra/18 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek      4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
 
A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és 
testiépségére 
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A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a munkakörülmények 
humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek és a foglalkozással 
összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki megelőzés, zárt 
technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési intézkedések 
fogalma, fajtái, és rendeltetésük. 
 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalom meghatározásai.  
 
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
 
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, , helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, 
lépcsők, veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
 
Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat.Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése 
   
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai 
 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
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1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalom meghatározása. 
 
Munkaeszközök dokumentációi 
Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs követelményei és a 
munkaeszközre(mint termékre)meghatározott EK-megfelelőségi nyilatkozat, valamint a 
megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, biztonság. 
A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes munkaeszközök, 
üzembehelyezési eljárás. 
 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi tényezők 
szerepe. Általános üzemeltetési követelmények.Kezelőelemek, védőberendezések kialakítása, a 
biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok éskeverékek, 
stressz) 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezés a lehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalmaés az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek      4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 AzAlaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány és az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
 
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok.Foglalkozás-egészségügyi feladatok 
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Balesetek és foglalkozási megbetegedések 
 Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás, mint a megelőzés eszköze 
 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
1.5.1.  
.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  
Munkabaleset, 
foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x 
Oktatófilmek (pl. 
NAPO) 

1.4. házi feladat x    
1.5. teszt x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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i 
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rt
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 
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A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
megnevezésű 
 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
M
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerőpiaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     
A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
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SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógéphasználat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 

 
 
Foglalkoztatás II. tantárgy        16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek      4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás: fajtái: atipikus munkavégzési formák az 
új Munka Törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás(mezőgazdasági, 
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
 
Munkaviszony létesítése       4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
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Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
 
Álláskeresés         4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő email cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai Unióban 
történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség        4 óra 
A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
A  
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11498-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén)) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Szakmai idegen 
nyelv 
1/13. évfolyam 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 
2/14. évfolyam 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire 
épülő képzések esetén)) 
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FELADATOK 
Alapszintű idegen nyelven kommunikál 
munkahelyzetekben  X     
Szakmára jellemző munkafolyamatok 
szakkifejezéseit szóban és írásban 
munkahelyzetekben alkalmazza  X      
Szakmai szöveget fordít magyarról idegen 
nyelvre  X      
Szakmai szöveget fordít idegen nyelvről 
magyarra  X      
Alapszintű szakmai idegen nyelven 
telefonál  X      
Munkafolyamatokat alapfokú szakmai 
idegen nyelven értelmez  X     
Szakképesítéséhez szükséges alapszintű 
szakmai idegen nyelvű feliratokat 
értelmez X      
SZAKMAI ISMERETEK 
Alapszintű idegen nyelvű kommunikáció, 
olvasás, írás, fordítás  X     
Alapszintű idegen nyelven 
szakmaspecifikus kifejezések   X      
Alapszintű szakmai idegen nyelv 
nyelvtana  X      
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Alapszintű szakmai idegen nyelvű  X      
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beszédkészség 
Alapszintű szakmai idegen nyelvű hallott 
szakmai szöveg megértése   X     
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
olvasott szakmai szöveg megértése X      
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
géphasználati feliratok értelmezése, 
megértése        
Elemi számolási készség alapszintű 
szakmai idegen nyelven       
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Szorgalom, igyekezet X      
Fejlődőképesség, önfejlesztés  X      
TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Határozottság X      
Kapcsolatteremtő készség       
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  X      
Gyakorlatias feladatértelmezés  X      
FELADATOK 
Idegen nyelven:      
Bemutatkozik (személyes és szakmai 
vonatkozással) 

  X X X 

Alapadatokat tartalmazó 
formanyomtatványt kitölt 

 X X X X 

Szakmai önéletrajzot és motivációs levelet 
ír 

 X X X X 

Állásinterjún részt vesz   X X X X 
Munkakörülményekről, karrier 
lehetőségekről tájékozódik 

    X 

Idegen nyelvű szakmai irányítás, 
együttműködés melletti munkát végez 

    X 

Munkával, szabadidővel kapcsolatos 
kifejezések megértése, használata 

 X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:      
Szakmai önéletrajz és motivációs levél 
tartalma, felépítése 

    X 

Egy szakmai állásinterjú lehetséges 
kérdései, illetve válaszai 

  X X X 

Közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran 
használt egyszerű szavak, szókapcsolatok 

    X 

A munkakör alapkifejezései     X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése 
idegen nyelven 

 X   X 
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Szakmai állásinterjún elhangzó idegen 
nyelven feltett kérdések megértése, illetve 
azokra való reagálás értelmező, összetett 
mondatokban 

 X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés   X X  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság  X X X  
Kapcsolatteremtő készség   X X  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés   X X  
Analitikus gondolkodás    X  
Deduktív gondolkodás    X  

 
 
Szakmai idegen nyelv tantárgy     72 óra 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az ügyintézői munkaterületen a szakmai ismeretek mellett kiemelkedő fontosságú a szakmai 
nyelv alapvető ismerete. Az ügyfelekkel, partnerekkel kapcsolatos napi idegen nyelvi 
kommunikáció mellett - a multinacionális vállalatoknál – a napi munkamenet is megkívánja a 
szakmai nyelv ismeretét. 
A tárgy a munkavégzéshez szükséges szakmai nyelvismerettel próbálja a tanulókat felvértezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Idegen nyelv: 
- nyelvtani alapok 
- munkához, levelezéshez kapcsolódó témakörök 
 
Témakörök  
Az adott szakma igényeinek megfelelően kialakított tartalommal a megadott óraszám 
figyelembevételével és összhangban a Foglalkoztatás I. modul tartalmára, mintegy azon 
tartalmakat megalapozó ismeretanyag és szakmai nyelvi kompetenciák kialakítására szolgál.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda, nyelvi labor 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X X  
1.2. kiselőadás   X  
1.3. megbeszélés   X  
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1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. szerepjáték X X   
1.7. házi feladat X X   

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X  X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X  X  

2.2. Tesztfeladat megoldása   X  

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X X  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
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A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, 
kifejezések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. Az egyes nagyobb témakörök 
feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. 
A számonkérés különböző típusú feladatok kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű 
feladatokat, igaz−hamis állításokat, alapfogalmak rövid meghatározását. 
A számonkérés formája szituációs gyakorlatokkal is történjen, és a számonkérésben a 
kommunikáció kapjon kiemelt szerepet. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0-   49% elégtelen 
 
 
Foglalkoztatás I. tantárgy        64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is, beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés 6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
idegen nyelvek 
 
 
Témakörök 
 
 
 
 
 
 
Nyelvtani rendszerzés 1      8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
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okozzon gondot a múltra, a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra adandó 
válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai állásinterjún 
elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen használva az 
igeidő egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállalóképes 
legyen arra, hogy a munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, a 
jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegen nyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, ajelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ, kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapul véve valósul meg az induktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni. Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, 
ami az idegen nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a 
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és 
kifejezései) között. Mind a két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során 
valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés  
Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
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Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munkalehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a tanteremben történjen,másik fele számítógépes tanteremben, hiszen az 
oktatás egy jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák. 
A tananyag kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-
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Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    
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2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
A 
11504-12 azonosító számú 
 
Gazdálkodási alaptevékenység ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11504-12 azonosító számú, Gazdálkodási alaptevékenység ellátása megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 
 

Gazdasági és jogi alapismeretek Számviteli alapismeretek 
Számviteli 
gyakorlatok 
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FELADATOK 
Közreműködik a vállalkozás beindításához, 
átalakításához, megszűnéséhez szükséges 
adminisztratív teendők ellátásában 

X   X X                  

Ellátja a marketingtevékenységhez kapcsolódó 
ügyintézői feladatokat 

      X                

Kapcsolatot tart a vevőkkel, szállítókkal  X X X X                  
Elkészíti a megrendeléseket  X X       X             
Közreműködik a szerződéskötésnél        X X X             
Kezeli a reklamációkat          X             

 
Elvégzi a bejövő és kimenő számlák egyeztetéseit, 
a nyilvántartások alapján 

  X            X  X   X  X 

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lát el 
(bizonylatok kiállítása, ellenőrzése, tárolása, 
továbbítása, szigorú számadás alá tartozó 
bizonylatokról nyilvántartás vezetése) 

                  X X X X 

Analitikus, főkönyvi könyvelésre előkészít, 
kontíroz 

            X      X X X X 
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Közreműködik a bankszámlával kapcsolatos 
gazdasági események könyvelésében 

           X X X X X  X    X 

Közreműködik a vevőkkel kapcsolatos gazdasági 
események elszámolásában 

           X X     X     

Közreműködik a szállítókkal kapcsolatos 
gazdasági események elszámolásában 

            X X X     X X  

Közreműködik a termelési költség elszámolásában             X    X      
Közreműködik az értékesítéssel kapcsolatos 
gazdasági események elszámolásában 

            X     X     

Közreműködik a jövedelemelszámolással 
kapcsolatos gazdasági események könyvelésében 

            X   X       

 
 

Közreműködik a leltárak felvételével, 
dokumentálásával kapcsolatos feladatok 
ellátásában 

          X X        X X  

Értelmezi a mérleget és az eredménykimutatást           X X           
SZAKMAI ISMERETEK 
A gazdasági élet alapvető területei (szükségletek, 
termelés, javak, munkamegosztás, gazdálkodás, 
piac, kereslet, kínálat) 

X X X X X                  

A gazdasági élet szereplői és kapcsolatai, az állam 
feladatai, az állami költségvetés legfontosabb 
bevételei és kiadásai 

    X X                 

A nemzetgazdaság és ágazati rendszere      X                 
A nemzetgazdaság teljesítmény kategóriái és 
mérésük 

     X                 

A vállalat helye a nemzetgazdaságban     X X                 
A vállalkozás létesítése, működése és megszűnése    X                   
Gazdálkodás és gazdaságosság (költség, kiadás, 
ráfordítás, bevétel, fedezeti összeg, eredmény) 

   X                   

A marketing vállalati működése  X X    X                
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Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabályzati 
hierarchia 

       X               

A polgári jog és a társasági jog alapjai    X    X X X             
A szerződés fogalma, érvényessége, létrejötte, 
megszűnése, és a követelések elévülésének 
feltételei. Az érvényes szerződés alaki és tartalmi 
követelményei. Egyes szerződéstípusok (adásvétel, 
csere, vállalkozás, megbízás, bérlet) ismerete 

         X             

Szerződést biztosító mellékötelezettségek 
(bankgarancia, zálogjog, kezesség, óvadék), 
engedményezés, kötelezettség-átvállalás 

         X             

A szerződések alapvető tartalmi és formai 
követelményei, jellemzői szerződésfajták 

         X             

A számviteli törvény. A beszámoló és a 
könyvvezetési kötelezettség 

          X            

A vállalkozás vagyona, a leltár és a mérleg            X           
A könyvelési tételek szerkesztése, a számlakeret             X          
Az analitikus nyilvántartások vezetése                   X X X X 
A tárgyi eszközökkel kapcsolatos gazdasági 
események – beruházás, értékcsökkenés- 
elszámolása 

             X         

Anyagvásárlás és felhasználás elszámolása               X        
A bérköltség, a bért terhelő adók és járulékok 
elszámolása 

               X       

A munkavállalót terhelő levonások elszámolása és 
a bérek kifizetése, átutalása 

               X       

A saját termelésű készletek raktárba vételével 
kapcsolatos elszámolások 

                X      

Termékértékesítéssel kapcsolatos elszámolások                  X     
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése     X X  X  X X            
Szakmai kommunikáció   X X   X           X     
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Jogforrások megfelelő alkalmazása    X    X X X X            
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-kezelés          X         X X X X 
Információgyűjtés    X   X                
A projektdokumentumok, nyomtatványok, irat- és 
szerződésminták értelmezése  

  X       X             

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás (pontosság)             X      X X X X 
Megbízhatóság    X      X   X          
Felelősségtudat  X  X     X X  X       X   X 
Szervezőkészség    X   X                
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Motiválhatóság  X X    X           X     
Kapcsolatteremtő készség                  X     
Meggyőzőkészség       X                
Konfliktusmegoldó készség       X X  X        X     
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  X  X   X                
Áttekintő és rendszerező képesség            X X      X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás   X X      X        X     
Gyakorlatias feladatértelmezés    X     X X         X X X X 

 
 
 
 
 
 
11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység 
ellátása 

Ügyviteli gyakorlatok Általános statisztika Statisztika gyakorlat 
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FELADATOK  
Adatokat, információkat gyűjt, rögzít, 
válogat, osztályoz, nyilvántart és iktat 

    X X X X  X X X 
x 

Betartja az adat- és titokvédelemmel 
kapcsolatos jogszabályokat, utasításokat 

  X  X        
 

Hagyományos és digitális dokumentumokat 
rendszerez 

  X          
 

Regisztrálja és karbantartja az 
ügyfélkapcsolatait 

  X X         
 

Hivatalos levelezést folytat hagyományos és 
digitális formában 

  X          
 

Hivatalos okmányokat tölt ki   X           
 
 
A munkaköréhez kapcsolódó hivatalos 
ügyeket intéz (közigazgatási szerveknél) 

   X         
 

Rendszeres és eseti jelentéseket készít X X X      X    X 
Az ügyiratok mozgását folyamatosan 
figyelemmel kíséri 

  X          
 

Közreműködik a projektdokumentációk 
kezelésében a projekttervezéstől a pályázati 
szakaszon keresztül a program lezárásáig 

  X          
 

Adatbázisokat kezel, iratkezelést végez  X X       X   x 
Határidőre eleget tesz az adatszolgáltatási 
kötelezettségnek 

  X  X        
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Használja a szövegszerkesztő, táblázat- és 
adatbázis-kezelő számítógép programokat, a 
beépített függvényeket 

X X        X X X X 

A termékhez, szolgáltatáshoz kapcsolódó 
kísérőokmányokat az illetékesekhez eljuttatja 

   X         
 

Kezeli a számítógépet és tartozékait 
(adathordozók, scanner, nyomtató, stb.) 

  X          
X 

Szöveget, táblázatot szerkeszt  X           X 
Telefont, faxot, fénymásológépet kezel   X           
Az elektronikus adatbázisok biztonságos 
mentési munkálatait ellátja, az anyagokat 
archiválja 

  X          
X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A statisztika alapfogalmai     X         
Az információsűrítés legjellemzőbb 
módszerei, eszközei (statisztikai sorok, 
táblák, viszonyszámok, középértékek) 

    X X X   X X  X 

Érték-, ár- és volumenindex        X    X X 
Grafikus ábrázolás         X    X 
A levelezés (hagyományos és digitális) 
rendszerezésének, iktatásának menete, 
szabályai 

  X           

A vevő-, ügyfélkapcsolatok regisztrálásának, 
nyilvántartásának és kezelésének eljárási 
szabályai 

  X X          

A hivatalos levelek elkészítésének 
(hagyományos és digitális) szabályai, 
jellegzetes formái 

X X X           

A hivatalos okmányok kezelésének és 
felhasználásának szabályai 

  X          
 

A projekt fogalma, a projekttervezés lépései, 
a projektdokumentumok típusai és tartalma 

  X          
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Az adatbázis-kezelés, az iratkezelés, az 
időszakos jelentések elkészítésének szabályai 

 X X  X        
X 

A termékek és szolgáltatások kísérő 
okmányainak szerepe, kezelése, jellemző 
típusai 

  X          
 

A számítógép billentyűzetének szakszerű 
használata 

X X X       X X X 
X 

A számítógép és tartozékainak (adathordozók, 
scanner, nyomtató, stb.) kezelése 

  X          
 

A táblázatok készítésének tartalmi és formai 
követelményei 

 X   X    X    
X 

Az elektronikus ügyintézés, levelezés, az 
internet és az intranet használata 

  X          
 

Elektronikus adatbázisok biztonsági 
mentésének, archiválásának módjai 

 X X          
X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése   X X X X X X X X X X X 
Szakmai kommunikáció    X          
Jogforrások megfelelő alkalmazása     X        X 
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-
kezelés 

 X        X X X 
X 

Információgyűjtés    X X X X  X X X X X 
A projektdokumentumok, nyomtatványok, 
irat- és szerződésminták értelmezése  

  X  X        
 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK   

Precizitás (pontosság) X X X  X X X X X X X X X 
Megbízhatóság   X X X  X X  X X X X 
Felelősségtudat   X X      X X  X 
Szervezőkészség   X X X         

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Motiválhatóság X X X X         X 
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Kapcsolatteremtő készség    X          
Meggyőzőkészség    X          
Konfliktusmegoldó készség    X          

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Információgyűjtés    X X X X X X X X X X 
Áttekintő és rendszerező képesség     X     X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  X X X      X X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés X  X       X X X X 

 
 
 

Pénzügyi alapismeretek Pénzügy gyakorlat 
Adózási 
alapismeretek 

Adózás gyakorlat 

11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység 
ellátása 
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FELADATOK   

Közreműködik a pénzforgalmi 
számlanyitásánál, kiállítja a pénzforgalmi 
nyomtatványokat, gondoskodik 
teljesítésükről, ki- és bevezeti a pénzforgalmi 
számlán megjelenő pénzügyi teljesítéseket 

X X X          

  

 
Eljár a bankgarancia, fedezetigazolás és 
akkreditív nyitás ügyében, követi a 
pénzforgalmi-számlakivonatok tartalmát, 
azok egyenlegeit. Vezeti a pénzforgalmi 

  X          
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számla felett rendelkezésre jogosultak 
nyilvántartását 
Figyelemmel kíséri a választott 
devizaárfolyamokat 

  X     X     
  

Közreműködik a banki termékek (kamat, díj, 
jutalékok figyelembevételével) és a biztosítási 
termék kiválasztásában, informálódik a 
pénzügyi-piaci kondíciókról, nyilvántartja az 
értékpapírok árfolyamait, hozamait 

  X          

  

Gondoskodik a készpénzforgalom 
lebonyolításáról (pénznemenként), kezeli és 
feltölti a bankkártyákat 

  X   X       
  

Kiállítja a bevételi és kiadási bizonylatokat, 
vezeti a pénztárjelentést, a pénztárnaplót és a 
szigorú számadású nyomtatványok 
analitikáját 

  X          

  

Felszereli a bankszámlakivonatot 
(bankszámlakivonat + a mozgáshoz 
kapcsolódó bizonylatok). 

  X          
  

Közreműködik a biztosítási termék 
kiválasztásában 

    X        
  

Informálódik a pénzügyi-piaci kondíciókról    X   X        
Megbízásából értékesített vagy vásárolt 
kötvényekre, részvényekre és egyéb 
értékpapírokra vonatkozó nyilvántartásokat 
vezeti 

   X         

  

Adatokat gyűjt a befektetési döntésekhez      X         
Előkészíti az adónyilvántartásokat az 
adóbevalláshoz 

        X X X X 
X X 

Vezeti az adó- és vámnyilvántartásokat         X X X X X  
Nyilvántartja a bejövő és kimenő számlák áfa 
analitikáját 

          X  
X X 
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Közreműködik a helyi adókkal kapcsolatos 
feladatok ellátásában 

          X  
 X 

SZAKMAI ISMERETEK  

Gazdaságpolitika és a pénzügypolitika X              
Jegybank és a monetáris szabályozás  X             
Pénzügyi intézményrendszer  X             
 
Pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő 
pénzügyi szolgáltatások 

 X X          
  

Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, 
értékpapírok kibocsátása, forrásszerzés a 
jegybanktól és a bankközi piacon) és az aktív 
bankügyletek {hitelezés (biztosítékok), 
váltóleszámítolás, lízing, faktorálás, 
forfetírozás} 

 X           

  

A pénz időértéke      X         
A pénzforgalmi számlák fajtái   X            
Fizetési megbízások lebonyolítása, a fizetési 
művelet során alkalmazható fizetési módok 

  X          
  

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a 
gazdálkodó szervezeteknél 

  X          
  

Nemzetközi pénzügyi rendszer és a 
nemzetközi pénzforgalom 

  X          
  

Valuta, deviza, árfolyam        X       
Értékpapírok csoportosítása    X   X        
 
 
Az értékpapírok jellemzői (kötvény, 
részvény, közraktárjegy, váltó, állampapírok, 
banki értékpapírok) 

   X   X      
  

Biztosítási szerződés     X          
Biztosítási ágazatok fajtái     X          
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Likviditás, jövedelmezőség és hatékonyság     X          
Biztosítási szerepe, biztosítási ágazatok fajtái     X          
Az államháztartás rendszere         X      
Adózási alapfogalmak          X     
A személyi jövedelemadó (összevontan adózó 
jövedelmek) 

          X X 
  

Az általános forgalmi adó           X  X  
Helyi adók fajtái           X   X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X 
Szakmai kommunikáció  X X X X          
Jogforrások megfelelő alkalmazása  X X X X   X X  X X X X 
 
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-
kezelés 

     X X X     
  

Információgyűjtés  X X X   X X       
A projektdokumentumok, nyomtatványok, 
irat- és szerződésminták értelmezése  

 X X          
  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Precizitás (pontosság)      X X X    X X X 
Megbízhatóság  X X     X    X X X 
Felelősségtudat      X X   X     
Szervezőkészség  X X       X     

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Motiválhatóság      X X X    X X X 
Kapcsolatteremtő készség     X          
Meggyőzőkészség  X X  X X X X       
Konfliktusmegoldó készség  X X  X     X     

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Információgyűjtés  X X X X X X X  X     
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Áttekintő és rendszerező képesség          X X    
Problémamegoldás, hibaelhárítás      X X X    X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés  X X  X X X X  X X X X X 
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Gazdasági és jogi alapismeretek tantárgy     198 óra/198óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
5.1. A tantárgy tanításának célja 
A tanulóval megismertesse a gazdasági élet különböző területeihez kapcsolódó fogalmakat és 
az azok közötti összefüggéseket, a vállalkozások és a nemzetgazdaság egyes területeinek több 
irányú kapcsolatát, a közgazdasági elmélet és a gyakorlati gazdasági élet összefüggéseit.  
 
 
 
 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Ügyviteli gyakorlatok tantárgy 
Témakör: Üzleti kommunikáció   
Tartalmak: A szerződéskötés gyakorlata - szerződések készítése gyakorlati szituációk alapján 
 
Témakörök  
 
Mikrogazdasági alapok     10 óra/10 óra 
Gazdasági alapfogalmak  
Termelési tényezők  
Gazdasági körforgás 
 
 A fogyasztói magatartás és a kereslet   18 óra/18 óra 
Piaci alapfogalmak, szereplők, piaci mechanizmus 
A fogyasztói döntést befolyásoló tényezők 
A fogyasztó döntési mechanizmusa, a racionalizálási elv érvényesülése a fogyasztói 
magatartásban 
Az egyéni és a piaci kereslet 
 
A vállalat termelői magatartása és a kínálat  20 óra/20 óra 
A vállalat környezete, piaci kapcsolatai, formái 
A termelés technikai – gazdasági összefüggései 
A termelés költségei, a költségfüggvények  
A piac formái és a kínálat 
A piacszabályozás 
Gazdálkodás, gazdaságosság  
Költség, kiadás, ráfordítás bevétel fogalma 
A fedezeti összeg 
A vállalkozás gazdálkodásának eredménye 
 
 A vállalkozások alapítása, működése   24 óra/24 óra 
A vállalkozásokról általában, a kis- és középvállalkozások jellemzője 
Az egyéni vállalkozás jellemzői, alapítása, szüneteltetése, megszűnése 
A társas vállalkozások formái, sajátosságai 
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A társas vállalkozások alapítása, működése 
A táras vállalkozások megszűnése 
Csődeljárás, felszámolási eljárás 
Cégnyilvántartás 
A vállalkozás szervezete 
A vezetés fogalma, vezetési szintek 
A vezetői tulajdonságok, vezetők feladatai 
A vezetés és irányítás információ bázisa 
A controlling tevékenység szerepe 
 
.A gazdasági élet szereplői, az állam feladatai   22 óra/22óra 
Makrogazdasági fogalmak, gazdasági folyamatok. 
A makrogazdaság szereplői, a gazdasági szférák jellemzői  
A makrogazdaság piacai 
Az állam feladatadatai, gazdasági szerepe 
Monetáris és fiskális politika  
Az államháztartás rendszere 
A központi költségvetés szerkezete, főbb bevételi forrásai és kiadásai 
 
A nemzetgazdaság ágazati rendszere   28 óra/28 óra 
A nemzetgazdaság fogalma és ágazati rendszere 
A gazdasági alanyok (szereplők) főbb csoportjai (vállalat, háztartás, állam stb.) 
A termelés tényezői (föld, munka, tőke, vállalkozás, információ) és kölcsönhatásuk 
A tulajdonviszonyok és gazdasági koordinációs mechanizmusok Nemzetgazdasági ágak, 
ágazatok, alágazatok és szakágazatok,a nemzetgazdaság teljesítménykategóriái és mérésük 
A bruttó kibocsátás, a bruttó és nettó hazai termék 
A bruttó és nettó nemzeti jövedelem nominál- és reálértéke 
A gazdasági növekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei 
 
A marketing alapjai      16 óra/16 óra 
Marketing alapfogalmak  
A marketing szerepe a vállalkozásban 
Piackutatás 
Marketingmix 
Marketingstratégia 
A reklámtevékenység jogi eszközei 
 
 Jogi alapismeretek      20 óra/20 óra 
A jog lényege, fogalma, funkciói 
A jogforrás és jogforrási hierarchiája 
A jogviszony 
A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége 
A jogalkotás. A jogrendszer felépítése, tagozódása 
A gazdaság és a jog közötti viszony, a jogrend szerepe a gazdaságban 
A jogszabályok értelmezése, jogalkalmazás 
 
Tulajdonjog       12 óra/12 óra 
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillető jogosultságok 
A birtoklás és birtokvédelem  
A használat és hasznok szedése  
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A rendelkezés joga 
A tulajdonjog korlátozásai  
Eredeti és származékos tulajdonszerzés  
 
A kötelmi jog       28 óra/ 28óra 
Szerződések fogalma, fajtái 
A szerződésekre vonatkozó közös szabályok: szerződéskötés 
A szerződés érvénytelensége, módosítása, megszűnése  
A szerződés teljesítése, a szerződés megszegése  
A szerződés megerősítése, biztosítékadás (foglalók, kötbér, kezesség) 
A szerződések legfontosabb szabályai: adásvétel, bérlet, letét, megbízás, vállalkozás, szállítás, 
fuvarozás, hitel- és kölcsönszerződés, bankszámla- és betétszerződés, folyószámla-szerződés, 
lízing, követelésvétel, biztosítás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás  x   
1.3. megbeszélés  x x  
1.4. szemléltetés  x   
1.5. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.1. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x x  

1.1. Információk önálló rendszerezése x    

1.1. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.1. Tesztfeladat megoldása x    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, az 
alapösszefüggések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után érdemes a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, igaz−hamis állításokat, 
alapfogalmak rövid meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó egyszerű 
számításokat. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Ügyviteli gyakorlatok tantárgy     216 óra/216 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az ügyvitel gyakorlatok tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók 
a tízujjas vakíráson alapuló helyes írástechnikát elsajátítsák, képessé tegye a tanulókat szakmai 
szöveg másolására, a szövegszerkesztővel történő adatbevitelre, ügyiratok kitöltésére és 
készítésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazására, az irodatechnikai eszközök 
használatára,  
megismerjék a projekttervezés lépésein keresztül a projektdokumentumok típusait és tartalmát 
megismerjék az üzleti élet etikáját, elsajátítsák az üzletfelekkel való kommunikációs 
szabályokat az üzleti tárgyalások és az ügyfelekkel történő kapcsolattartás vonatkozásában 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és gazdasági és jogi 
ismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
 
Témakörök  
 
Tízujjas vakírás      90 óra/90 óra 
Tízujjas vakírással a betűk, számok, jelek és kezelőbillentyűk kapcsolása a homogén gátlás 
pszichológiai elvének érvényesítésével 
Szócsoportok, sorok, mondatok és összefüggő szövegek másolása sortartással.  
A jelek szabályai 
A kiemelési módok önálló meghatározásának gyakorlása a szövegösszefüggés ismérvei alapján 
A gépelt levél adott időszakban érvényes szabályai 
 
Szövegformázás      18 óra/18 óra 
A szövegszerkesztővel történő adatbevitel megalapozása betűk, számok, jelek írásának adott 
időszakban érvényes szabályai 
Szövegformázás, másolás, áthelyezés, kiemelés, felsorolás, tabulátor, szöveg igazítása, előfej, 
élőláb stb. 
Táblázatkészítés, formázás, szegély, mintázat, stb. 
Szimbólumok, képek beszúrása, formázása 
 
Levelezés és iratkezelés     72 óra/72 óra 
A levél fajtái, formai ismérvei 
A hivatalos levelek fogalmazásának tartalmi szempontjai 
A beadványok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.) 
Az egyszerű ügyiratok fajtái (nyugta, elismervény, meghatalmazás, stb.) 
A projektdokumentumok, nyomtatványok, irat- és szerződésminták értelmezése 
Közigazgatási szerv, intézmény, gazdálkodó szervezet, levelei (értesítés, meghívó, igazolás, 
engedély, stb.), a szerződésekkel kapcsolatos ügyiratok.  
A vállalkozások, szervek, intézmények belső, levelei (jegyzőkönyv, emlékeztető, feljegyzés, 
stb.) 
Üzleti levelezés (ajánlat, megrendelés, teljesítés, a teljesítés zavarai, szállítás, stb.) 
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (önéletrajz, pályázat, munkaszerződés, stb.) 
Az alkalmazott irodatechnikai eszközök használata 
Az ügyiratkezelés alapfogalmai 
Az irattározás kellékei, eszközei 
Az iratkezelés gyakorlata (postabontás, érkeztetés, iktatás, stb.) 
 
Üzleti kommunikáció     36 óra/36 óra 
Az emberi kommunikáció alapvető felfogásai ás általános modellje 
Magatartás és önismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltól a tettig, az önismeret és 
emberismeret, az image kialakítása 
Hatékony kommunikáció: a verbális és nem verbális kommunikációs csatorna 
Tárgyalási, konfliktuskezelési, érvelési technikák 
Üzleti protokoll szabályai 
A szerződéskötés gyakorlata: szerződések készítése gyakorlati szituációk alapján 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
Az 1-3 témakörhöz: 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X  - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. szemléltetés  X  - 

 
A 4 témakörhöz: 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X  - 
1.2. megbeszélés  X  - 
1.3. vita  X  - 
1.4. szemléltetés  X  - 
1.5. projekt  X  - 
1.6. szimuláció  X  - 
1.7. szerepjáték  X  - 
1.8. házi feladat  X  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 

C
so

po
rt

-
bo
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ás
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tá
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-
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X  - 

1.3. Információk önálló rendszerezése  X  - 



 
 

1148 
 

1.4. Leírás késztése  X  - 

1.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X   - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
A tízujjas vakírás értékelése a gépírásoktatás sajátos szabályai szerint történik.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Általános statisztika tantárgy     68 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Statisztikai alapok tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló alapvető ismeretekkel 
rendelkezzen a leggyakrabban használt statisztikai feldolgozási eszközökről, a grafikus 
ábrázolás alkalmazási módszereiről, az adatok szolgáltatásának lehetőségéről. A megtanult 
ismereteket a mindennapi gazdasági életet érintő média-információin keresztül értelmezni 
tudja. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti, kiemelten a 
matematikai és a gazdasági és jogi i alapismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
Statisztikai alapfogalmak     4 óra/4 óra 
A statisztika fogalma, ágai 
A statisztikai sokaság fajtái, jellemzői 
A statisztikai ismérv és fajtái 
A statisztikai adatok rendezése, a csoportosítása 
Az információk forrásai, az információszerzés eszközei 
A statisztikai törvény 
 
Azinformációsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 28 óra/30 óra 
A statisztikai sor fogalma, fajtái, készítésének szabályai 
A statisztikai tábla fogalma, statisztikai táblák típusai 
A viszonyszámokról általában: fogalma, fajtái, számítása, a leggyakrabban használt 
viszonyszámok jellemzői, alkalmazási területei 
dinamikus viszonyszám, bázis- és láncviszonyszám, ezek összefüggései 
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megoszlási, koordinációs viszonyszám és összefüggései 
intenzitási viszonyszám fogalma, fajtái, jellemzői, összefüggések 
a gazdasági életben használt néhány legfontosabb intenzitási viszonyszám  
intenzitási viszonyszám dinamikájának vizsgálata, 
A középértékek fogalma, fajtái, számítása  
Helyzeti középértékek: módusz és medián 
Számított középértékek 
a mennyiségi sorok elemzése számított közép-értékekkel 
számtani átlag 
harmonikus átlag 
négyzetes átlag 
idősorok elemzése középértékekkel 
kronologikus átlag 
mértani átlag 
a szóródás vizsgálata: fogalma, mutatói 
 
Főátlagok, összetett intenzitási viszonyszámok összehasonlítása  
 18 óra/18 óra 
A standardizálás módszere 
Standardizálás különbségfelbontással 
Főátlagok eltérése 
Részátlagok hatása 
Összetételhatás 
Összefüggés az eltérések között 
Az indexek számítása a standardizálás alapján 
Főátlag index 
Részátlag index 
Összetételhatás indexe 
Összefüggések az indexek között 
 
Az érték−, ár− és volumenindex    14 óra/16 óra 
A termelési, forgalmi érték meghatározása, nagyságára ható tényezők 
Az értékindex számítása és értelmezése 
Az árindex számítása és értelmezése 
A volumenindex számítása és értelmezése 
Összefüggés az indexek között 
Az árbevételre ható tényezők számszerűsítése, összefüggésük 
 
A grafikus ábrázolás      4 óra/4 óra 
Grafikus ábrázolás eszközei  
Grafikus ábrák készítése 
Az ábrázolás alkalmazási területei 
 
A képzés javasolt (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 Magyarázat   X  
1.2. Kiselőadás X    
1.3. Megbeszélés  X X  
1.4. Vita  X   
1.5. Szemléltetés   X  
1.6. Házi feladat   X  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x x  

1.6. Információk önálló rendszerezése   x  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
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„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti 
feladattípus között szerepeljenek. A feladatalkotó típusoknál az igényes szakmai 
megfogalmazásra törekedjünk.  
A tanulók munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 
 Statisztika gyakorlat tantárgy      68 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A statisztikai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló a megtanultstatisztikai 
fogalmakat és mutatószámokat  a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanulók 
számarányérzékét a mikro− és makrogazdaság legfontosabb valós mutatóinak bemutatásával, 
megismertetésével, alkalmaztatásával, és ösztönözze a tanulókat a megfelelő összefüggések 
feltárására, a helytálló, valós következtetések megállapítására, levonására, azáltal is, hogy az 
elemzéshez a grafikus módszereket alkalmazza. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A statisztika gyakorlat tantárgy a matematika tantárgyon túl szorosan kapcsolódik az 
informatikában megtanult kompetenciák alkalmazásához. Az általános statisztika előző 
tanévben elsajátított elméleti ismereteire is épül, mert azok alkalmazása számítógépes 
programokkal a gyakorlatban történő felhasználása. 
 
Témakörök  
 
Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei  32 óra/32 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a statisztikai a függvények használatát a viszonyszámok és a 
középértékek gyakorlatában  
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból 
 
Főátlagok, összetett intenzitási viszonyszámok összehasonlítása  
 14 óra/16 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a függvények használatát az adott témakör gyakorlatában 
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból  
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Az érték−, ár− és volumenindex    14 óra/16 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a függvények használatát az indexszámítás gyakorlatában 
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból 
 
Esettanulmány     8 óra/8 óra 
Esettanulmány készítése megadott témában a tanult statisztikai módszerek alkalmazásával a 
számítógépes programok használatával 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. kiselőadás  x   
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés x x   
1.6. projekt x x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szimuláció x    
1.9. házi feladat  x X  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   



 
 

1153 
 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása     

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x   

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x   

4..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x   

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók értékelése írásos gyakorlati feladatok (feleletválasztó és feladatalkotó) és 
számítógépen a statisztikai függvények alkalmazása és grafikus ábrázolás alapján történik. A 
tanulók a statisztikai módszerek számítógépes alkalmazásánál is értékeljék a kapott adatokat, 
vonjanak le következtetéseket és adjanak egyszerű elemzéseket. Az esettanulmány komplex 
értékelésre ad lehetőséget, a megtanult statisztikai módszerek alkalmazását méri.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
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0  -   49% elégtelen 
 
 
 Pénzügyi alapismeretek tantárgy     136 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A pénzügyi alapismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló legyen képes a gazdasági 
folyamatokat pénzügyi aspektusból vizsgálni, érdeklődjön a mindenkori gazdaságpolitikai és 
pénzügy-politikai célok és megvalósításának módjai iránt, eligazodjon a pénzügyi 
intézményrendszerében és ismerje az alapvető pénzügyi szolgáltatásokat. Alkalmas legyen 
meghatározni és kiválasztani a pénzforgalom lebonyolításának vállalkozás számára leginkább 
megfelelő módját, és segítsen eligazodni a pénzügyi piacon kínált értékpapírok fajtái között. A 
tanuló megismerje a nemzetközi elszámolási eszközök árfolyam-alakulásának hatását a 
gazdasági szférára.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és a gazdasági és jogi 
alapismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
Pénzügyi szektor alapvetései    4 óra/4 óra 
A pénz fogalma és fajtái, a pénz funkciói 
A pénz fogalma, funkciói (értékmérő, forgalmi eszköz, fizetési eszköz, kincsgyűjtés, 
felhalmozás, vagyontartás) 
A pénz kialakulása: árupénz, pénzhelyettesítők, a mai pénz 
Gazdaságpolitika, pénzügypolitika (fogalma, eszközei) 
 
Pénzügyi intézményrendszer    34 óra/34 óra 
A bankok kialakulása, fogalma és a bankműveletek 
Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, hitelfelvétel a jegybanktól és más 
banktól) 
Aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
hitelbiztosítékok: tárgyi, dologi biztosíték és személyi biztosíték 
Semleges bankműveletek 
Az egyszintű és a kétszintű bankrendszer jellemzői 
A jelenlegi magyar pénzügyi intézményrendszer felépítése  
Jegybank és a monetáris szabályozás 
Az MNB szervezeti felépítése  
A magyar központi bank feladatai, a monetáris irányításban betöltött helye 
A pénzügyi intézmények jellemzői (hitelintézetek és pénzügyi vállalkozások) 
Pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő pénzügyi szolgáltatások 
Nem monetáris közvetítők és feladataik (biztosítók, nyugdíjpénztárak) 
PSZÁF, Magyar Bankszövetség, OBA, BEVA 
A nemzetközi pénzügyi intézmények 
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A pénzforgalom      34 óra/34 óra 
A pénzforgalom általános szabályai 
A fizetési számlák fajtái 
A pénzforgalmi szolgáltatási keretszerződés, formai és tartalmi követelményei  
Fizetési számla megnyitása, fizetési számla feletti rendelkezés 
A pénzforgalmi szolgáltatás lebonyolításának közös szabályai 
Fizetési műveletek jóváhagyása 
Titoktartási szabályok (fizetési titok, sorbaállítás) 
Fizetési módok 
fizetési számlák közötti fizetés: átutalás, beszedés, a  fizető fél által a kedvezményezett útján 
kezdeményezett fizetés, az okmányos meghitelezés (akkreditív)  
fizetési számlához kötődő készpénzfizetés: készpénzfizetésre szóló csekk kibocsátása és 
beváltása, készpénzbefizetés fizetési számlára, készpénzkifizetés fizetési számláról 
fizetési számla nélküli fizetés: készpénzátutalás 
készpénzfizetés 
A készpénzforgalom lebonyolításának helye 
A pénztár, pénzkezelés és pénztári forgalom elszámolása 
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkörök 
A nemzetközi fizetések általános szabályai 
 
A pénzügyi piac és termékei    54 óra/60 óra 
Pénzügyi piacok fogalma, gazdaságban betöltött szerepe 
Pénzügyi piacok csoportosítása 
A részpiacok jellemzői 
Az értékpapírok pénzügyi piacokon betöltött szerepe 
Értékpapírok megjelenése, fogalma (főbb csoportosítási szempontjai) 
Az értékpapírok főbb fajtái  
a kötvény fogalma, jellemzői, fajtái 
  vállalati kötvény pénzügyi piacon betöltött szerepe 
a részvény fogalma, jellemzői 
 a részvények szerepe a gazdaságban 
a részvények fajtái és jellemző 
a közraktárjegy fogalma, jellemzői 
a váltó, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszköze  
 váltótípusok: saját és idegenváltó  
 váltóműveletek 
az állampapírok  
 az állampapírok és a monetáris politika kapcsolata 
 az állampapírok fajtái és jellemzői  
a banki értékpapírok 
A tőke- és pénzpiaci ügyletek: prompt és termin ügyletek 
 
 
 Biztosítási alapismeretek     10 óra/12 óra 
Biztosítási alapfogalmak 
A biztosítás szerepe, jelentősége 
A biztosítás módszere 
Biztosítási ágazatok rendszerei 
Biztosítási szerződés és a biztosítási díj 
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Likviditás, jövedelmezőség és hatékonyság 
 
 
 
 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X    
1.3. megbeszélés  X X  
1.4. vita X X   
1.5. szemléltetés  X X  
1.6. projekt X X   
1.7. házi feladat X X x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  
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1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.6. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti 
feladattípus között szerepeljenek. 
Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is szerepeljenek. Törekedni kell az igényes 
szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Pénzügy gyakorlat tantárgy      32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Pénzügyi gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló megértse és a mindennapi 
életben alkalmazni is tudja: a pénznek időértéke van a különböző időpontokban esedékes 
pénzáramok tekintetében, akár a betétgyűjtés, akár hitelfelvételhez kapcsolódóan.  A legyen 
képes tanuló egyszerű értékpapír árfolyam és hozamszámításon keresztül döntést hozni 
vásárlási-eladási szándékról. A valuta- és devizaárfolyamok ismeretében gazdálkodási 
tevékenységhez kapcsolódóan számításokat végezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjelölt Pénzügyi 
alapismeretek tantárgy pénzforgalom, valamint pénzügyi piaci és termékei témakörök szakmai 
tartalmaira épül. 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: Pénzügyi intézményrendszer  
Tartalmak: Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, hitelfelvétel a 
jegybanktól és más banktól) 
Aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
hitelbiztosítékok: tárgyi, dologi biztosíték és személyi biztosíték 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzforgalom  
Tartalmak: A nemzetközi fizetések általános szabályai 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzügyi piac és termékei 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A pénz időértéke      10 óra/11 óra 
A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
A váltóval kapcsolatos műveletek 
Váltókibocsátás, váltóforgatás, leszámítolás  
 
Értékpapírok értékelése     18 óra/20óra 
A kötvény értékelése:  
A klasszikus kötvény reális árfolyamának (elméleti árfolyamának) becslése, valamint 
összevetése a piaci árfolyammal és a vásárlási-eladási szándék megállapítása 
A kötvények hozamának számítása: névleges hozam, egyszerű hozam 
A részvény értékelése:  
A törzsrészvény és az elsőbbségi részvény reális árfolyamának (elméleti árfolyamának) 
becslése, valamint összevetése a piaci árfolyammal és a vásárlási-eladási szándék megállapítása 
A részvények várható hozamának számítása 
 
Valuta, deviza-árfolyama     4 óra/5 óra 
Valuta, deviza és -árfolyam fogalma 
A valuta- és a devizaműveletekkel kapcsolatos gazdálkodási feladatok 
A valuta-, devizaárfolyamokhoz kapcsolódó számítások  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés X X   
1.3. szemléltetés X X   
1.4. projekt  X   
1.5. szimuláció  X   
1.6. házi feladat X X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. Információk önálló rendszerezése X    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X   

2.3. Tesztfeladat megoldása  X   

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. A számítási feladatok tartalmazzanak egyszerűbb 
döntéseket és elemzést. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
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90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Adózási alapismeretek tantárgy     32 óra/54 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Adózási alapismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanulókkal megismertesse a 
magyar államháztartás rendszerét, az alrendszerek költségvetését, gazdálkodási szabályait. 
Felkészítse a tanulókat a legalapvetőbb adójogszabályok alkalmazására. Rámutasson a 
magánszemélyek személyi jövedelemadó fizetési kötelezettségére, az arányos közteherviselés 
szükségességére. Bemutassa az általános forgalmi adó szerepét, s ezen ismeretek birtokában a 
tanulók legyenek képesek a piacgazdaság árképzési rendszerében részben eligazodni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Gazdasági és jogi ismeretek tantárgy A gazdasági élet szereplői, kapcsolatai, az 
állam feladatai, az állami költségvetés legfontosabb bevételei és kiadásai témakörének  
Az államháztartás rendszere 
A központi költségvetés szerkezete, főbb bevételi forrásai és kiadásai elemei 
 
 
Témakörök  
 
Az államháztartás rendszere    3 óra/5 óra 
Az állam szerepe a modern gazdaságban  
A közfeladatok ellátásának szükségessége és finanszírozási forrásai 
Az államháztartás alrendszere (központi és önkormányzati alrendszer) 
A költségvetési bevételek, költségvetési kiadások, költségvetés 
 
Adózási alapfogalmak     5 óra/7 óra 
Az adó és az adórendszer fogalma, jellemzői 
Adózási alapfogalmak: adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték, adómentesség, 
adókedvezmény, adókötelezettség 
A magyar adójog forrásai. 
Az adók csoportosítása: jövedelemadó, forgalmi típusú adó, vagyonadóztatás 
 
Kiemelt adónemek      24 óra/42 óra 
Személyi jövedelemadó 
A személyi jövedelemadó alanyai 
A jövedelem, bevétel, költség 
Az adó mértéke 
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Összevont adóalap adóköteles jövedelmei (önálló tevékenységből származó, nem önálló 
tevékenységből származó és egyéb jövedelem) 
Családi kedvezmény 
Összevont adóalap adója 
Adókedvezmények 
Általános forgalmi adó 
Az áfa jellemzői 
Az adóalany 
Az adó mértéke  
A fizetendő adó megállapítása 
Az adó levonási jog 
Adólevonási jog korlátozása (alapeset) 
Adófizetési kötelezettség 
Számlázás (számla, nyugta adattartalma) 
A helyi adók 
A helyi adók típusai: vagyoni típusú (építményadó és telekadó), kommunális jellegű adók 
(magánszemélyek kommunális adója és idegenforgalmi adó), helyi iparűzési adó 
Az egyes típusok adóalanyai  
Az adó alapja és mértéke 
Az adókötelezettség teljesítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.4. megbeszélés   X  
1.6. szemléltetés  X X  
1.7. projekt  X   
1.11. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so
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rt

- 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása  X X  

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti feladattípus között 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Az Adózás gyakorlat tantárgy     32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgytanításának célja 
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Az Adózás gyakorlat tantárgy készítsefel  a tanulókat az adóelőleg- és adószámítási feladatok 
elvégzésére, egyszerű adattartalmak alapján adóbevallások készítésére, ezáltal útmutatást adjon 
az adóbevallások elkészítésének gyakorlatához.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az Adózási alapismeretek megtanult témaköreinek mindegyikére épül. 
 
 
Az Adózás gyakorlata  
 
Témakörök  
 
Személyi jövedelemadó     12 óra/16 óra 
Összevont adóalap és annak adószámítása (családi kedvezmény és adókedvezmény 
figyelembevételével) 
Adóelőleg megállapítása  
Adóbevallás készítése alapadatokkal 
 
Általános forgalmi adó     12 óra/14 óra 
Az adó mértéke az adóalap után, valamint, ha az a fizetendő adót is tartalmazza 
Az általános adókulcstól eltérő adómértékek alá tartozó termékek szolgáltatások 
Az értékesítések után felszámított fizetendő adó megállapítása 
A beszerzésekre jutó előzetesen felszámított áfa 
A vállalkozást terhelő áfa megállapítása (alapeset) 
A fizetendő adó megállapítása 
Számla, nyugta kitöltése 
 
Helyi adók       8 óra/6 óra 
Az egyes adótípusokra egyszerű adószámítási feladatok az adóalap és adómérték megadásával 
 Vagyoni típusú adó 
Kommunális adó 
Helyi iparűzési adó 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. szemléltetés  X   
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1.3. projekt  X   
1.4. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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i 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X X   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása X    
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. A feleletalkotó feladatok között konkrét adó- és 
előlegszámítási esettanulmány-feladatokat kérjünk számon adónemenként. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Számviteli alapismeretek tantárgy     136 óra/ 162 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja  
Ismerje meg a vállalkozás vagyonát, a vállalkozások beszámolási kötelezettségét, a számviteli 
jogi szabályozását. Alkalmazza az analitikus és szintetikus könyvelés módszereit. 
Bizonylatok alapján tudja könyvelni az egyszerű gazdasági eseményekkel kapcsolatos tételeket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Gazdasági és jogi alapismeretektantárgy 
Témakör: A vállalkozások alapítása, működése 
Tartalmak: a teljes tartalma 
 
Általános statisztika tantárgy 
Témakör: Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzforgalom 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A számviteli törvény       16óra/20 óra 
A számvitel feladatai, területei 
A számvitel szabályozása (külső és belső szabályozás) 
A számviteli törvény fejezetei 
A számviteli alapelvek 
A vállalkozások számviteli politikája 
A számviteli bizonylatok 
A beszámoló szerepe, a beszámoló részei 
A beszámolók formái 
Beszámolás és könyvvezetés 
 
A vállalkozás vagyona     20 óra/24 óra 
A leltár fogalma, fajtái. 
A mérleg fogalma, jellemzői, fajtái 
A mérlegfőcsoportok tartalma, definíciója  
Az eszköz- és forrásoldal sorainak tartalma 
Az eredménykimutatás fogalma, jellemzői és változatai  
Az eredménykimutatás kategóriáinak tartalma 
Értékelés a számvitelben (bekerülési érték, könyv szerinti érték) 
 . 
A könyvelési tételek szerkesztése, a számlakeret 16 óra/ 20óra 
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A könyvviteli számlák 
Az egységes számlakeret felépítése és szerkezete 
A vállalati számlarend tartalma 
A számlák nyitása 
Idősoros és számlasoros könyvelés 
Költség- és eredményszámlák 
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer 
Az analitikus és szintetikus könyvelés kapcsolata 
 
Tárgyi eszközök elszámolása     20óra/24óra 
Tárgyi eszközök csoportosítása. 
Tárgyi eszközök értékelése, mérlegérték megállapítása  
Az amortizáció elszámolása (lineáris, teljesítményarányos) 
Tárgyi eszközök egyedi nyilvántartása 
Belföldi beruházási szállítókkal kapcsolatos tételek könyvelése (különböző finanszírozással) 
Tárgyi eszközök üzembe helyezése 
Tárgyi eszközök értékcsökkenésének főkönyvi elszámolása 
Tárgyi eszközök értékesítésének főkönyvi elszámolása 
 
A vásárolt készletek elszámolása   24óra/28 óra 
A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
A vásárolt készletek bekerülési értéke 
Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
Anyagbeszerzés könyvelése számla szerinti áron (tényleges beszerzési áron való 
nyilvántartásnál), visszaküldés és az engedmény könyvelése 
Anyagfelhasználás számítása és könyvelése átlagáron, csúsztatott átlagáron és FIFO elv alapján 
A leltározás feladatai, a leltári eltérések számítása és könyvelése, az értékvesztés számítása és 
könyvelése 
Az áruk fogalma, csoportosítsa, analitikus nyilvántartása 
A nagykereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés engedmény könyvelése tényleges beszerzési 
áras nyilvántartásnál, áruértékesítés 
A kiskereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés és engedmény könyvelése 
Kiskereskedelmi áruértékesítés kiszámlázással és készpénzért, a leltári eltérések bizonylatolása 
és könyvelése 
A göngyöleg fogalma, csoportosítása analitikus nyilvántartása 
Az idegen göngyöleg beérkezése és visszaküldése 
 
A jövedelem elszámolás       16óra/18óra 
A jövedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvántartások, a jövedelem részei 
A levonások keletkezése, nyilvántartása és könyvelése 
A bérfeladás számítása, nyilvántartása és könyvelési feladatai 
A bérek közterheinek számítása, nyilvántartása és könyvelése 
A jövedelem kifizetése (készpénzes és folyószámlára történő átutalás) 
Az elszámolásra kiadott összegekkel kapcsolatos könyvelési feladatok 
A fel nem vett jövedelemmel kapcsolatos könyvviteli elszámolások 
 
A saját termelésű készletek elszámolása  14 óra/16óra 
A saját termelésű készletek fogalma, csoportosítása 
A saját termelésű készletek értékelése 
A saját termelésű készletek analitikus és főkönyvi nyilvántartása 
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A közvetlen önköltség számítása 
Termelési költségek típusai, a költségek könyvviteli elszámolása (költségnem) 
A saját termelésű készletek állományban vétele, mérlegérték meghatározása 
 
Termékértékesítés elszámolása    10 óra/12óra 
Az értékesítés bizonylatolása, a számla tartalmi elemei 
Az értékesítés könyvelése, árbevétel, fizetendő áfa, készletcsökkenés kiszámítása, és 
könyvelése 
A visszáru és minőségi engedmény számítása és könyvelése 
A kiszámlázott szolgáltatás elszámolása, könyvelése 
A saját termelésű készletek állományváltozása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Szaktanterem, tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. önálló példamegoldás x    
1.3. csoportos példamegoldás  x   
1.4. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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i 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

 

1.1 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.2. Információk önálló rendszerezése x    

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése   x  
2.2. Tesztfeladat megoldása x    
2.3. Szöveges előadás egyéni  x   
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felkészüléssel 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően írásbeli formában történjék. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, alapfogalmak rövid 
meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó szakmai számítás, könyvelés 
(idősoros, számlasoros), beszámoló készítést. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
Az értékelésnél csak a szabályos munka fogadható el. Szabálytalan javítás, hiányos 
naplóvezetés, rendetlen munkavégzés pontlevonást von maga után. 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Számvitel gyakorlat tantárgy     32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A számviteli alapismeretek tantárgyban elsajátított ismeretek gyakorlati alkalmazása. A 
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Számviteli alapismeretek tantárgy: 
 
Témakör: A számviteli törvény 
Tartalmak: a számviteli bizonylatok  
 
Témakör: A könyvelési tételek szerkesztése 
Tartalmak: könyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvántartás  
 
Témakör: Vásárolt készletek elszámolása 
Tartalmak: Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
 
Témakör: Tárgyi eszközök elszámolása 
Tartalmak: Tárgyi eszközök analitikus nyilvántartása 
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Témakörök  
 
A pénzkezeléshez kapcsolódó bizonylatok   8 óra/9óra 
Kiadási és bevételi pénztárbizonylat 
Időszaki pénztárjelentés 
Készpénzfizetési számla 
Szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása 
Készpénzforgalomhoz kötődő egyszerű gazdasági események bizonylatinak elkészítése 
(komplex feladat megoldása) 
 
A tárgyi eszközök nyilvántartása   8 óra/9óra 
Tárgyi eszköz egyedi nyilvántartó karton 
Üzembe helyezési okmány 
Selejtezési jegyzőkönyv 
Amortizáció számítása 
Tárgyi eszköz analitika készítése 
 
Vásárolt készletek bizonylatai    8 óra/9óra 
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat. 
Készletnyilvántartó lap 
Szállítólevél 
Számla 
Készletnyilvántartás készítése (komplex feladat megoldása) 
 
Pénzügyi analitika számítógépen   8 óra/9óra 
Pénztár könyvelése bizonylatok alapján 
Bankszámla forgalom könyvelése bankszámla kivonat alapján 
Listák, lekérdezések a pénzügyi programból 
Pénzügyi analitika készítése (komplex feladat megoldása) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. szemléltetés  X   
1.3. szimuláció x X   
1.4. házi feladat X    

1.5. 
gazdasági események 
bemutatása 

 X   

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. Információk önálló rendszerezése x    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Csoportos munkaformák körében     

2.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

2.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Az értékelésnél csak a szabályos munka fogadható el. Szabálytalan javítás, hiányos 
bizonylatkitöltés, rendetlen munkavégzés pontlevonást von maga után. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
A 
10810-12 azonosító számú 
 
Civil szervezet alapítása és vezetése 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A10810-12  azonosító számú Civil szervezet alapítása és vezetésemegnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Civil szervezet 
alapítása és vezetése 

Civil 
szervezet 
alapítása és 
vezetése 
gyakorlat 

10810-12Civil szervezet alapítása és vezetése 

A
 c

iv
il 

tá
rs

ad
al

om
, 

ci
vi

l s
ze

rv
e

ze
te

k 
al

ap
ít

ás
a 

és
 

jo
gs

za
bá

ly
i h

át
te

re 
S

ze
rv

ez
et

i s
tr

uk
tú

ra
,  

te
st

ül
et

i f
el

ad
at

ok
 

S
tr

at
ég

ia
i t

er
ve

zé
s 

sz
er

ve
ze

tv
e

ze
té

si
 

fe
la

da
to

k 
S

ze
rv

ez
et

i 
do

ku
m

en
tu

m
ok

  
ké

sz
ít

és
e 

Jo
ga

lk
al

m
az

ás
 é

s 
az

 
ér

de
ké

rv
én

ye
sí

té
s 

te
ch

ni
ká

i 

FELADATOK 
Alkalmazza a harmadik szektor fogalmait, a 
civil szervezet megalakulásának és 
működésének jogi feltételeit 

x x x x x x 

Közreműködik a szervezet alapításával 
kapcsolatos szervezési feladatok jogszerű 
lebonyolításában 

x x x x x x 

Közreműködik a szervezeti státusszal 
kapcsolatos dokumentumok (létesítő okirat és 
módosításai, nyilvántartásba vételi kérelem és 
mellékletei, közhasznú beszámoló) és a 
szervezeti belső szabályzatok elkészítésében 

x x x  x X 

Eljár a szervezet alapdokumentumaiban 
rögzítettek szerint 

x x x x x X 

Alkalmazza a célcsoportjait érintő emberi 
jogokat 

x x    X 

Közreműködik a szervezet munkatervének 
elkészítésében 

   x x  

Közreműködik a szervezeti struktúra 
felépítésének megtervezésében 

 x x x x  

Ellátja a szervezet operatív irányítási feladatait 
és a szervezési-vezetési feladatokhoz 
kapcsolódó adminisztrációs teendőket 

 x x x x x 

Előkészíti a testületi döntésekhez szükséges 
információkat, és szervezi a testületi döntések 
végrehajtását 

 x x  x x 

Részt vesz a szervezet alapcél szerinti és 
vállalkozási tevékenységének ellátásában 

 x  x x x 

Részt vesz az alkalmazottak felvételében, 
munkájuk koordinálásában 

   x x  

Közreműködik önkéntes segítők toborzásában és 
szervezi munkájukat 

 x  X x  

Közreműködik a stratégiai tervezés    X x  
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folyamatában, a szervezet fejlesztési irányainak 
meghatározásában 
Részt vesz a szervezet külső/belső 
környezetének elemzésében, a szervezet és a 
munkatársak teljesítményének mérésében 

   x x  

Alkalmazza az érdekérvényesítő és 
érdekképviseleti technikákat 

x x    x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A civil társadalom fogalma, értelmezési 
lehetőségei, a 3. szektorban használatos 
fogalmak, a 
harmadik szektor társadalmi jellemzői 
Magyarországon 

x x     

Jogi alapfogalmak, a jogszabályok hierarchiája  x x   x x 
Jogalkalmazási, jogtechnikai ismeretek, a civil-
nonprofit szektort érintő alapvető jogszabályok  

x x x x x x 

A civil szervezetek fogalma, formái  x x x x x x 
A civil szervezetek alapításának és 
működésének feltételei, szabályai és 
dokumentumai  

 x  x x  x   x  X 

Az emberi jogok fogalma és köre  x x    X 
A közcél, közhasznúság, közfeladat fogalma  x x x x x X 
A szervezeti struktúra felépítése, a 
szervezetkialakítás elvi és módszertani kérdései  

  x  x  x   x  X  

A civil szervezetek testületei és azok feladatai    x        x  x  
Szervezetvezetési folyamatok és funkciók  x  x x  
A stratégiai tervezés fogalma, folyamata     x x  
Munkaterv készítése     X x  
Teljesítménymérés eszközei    X x  
Érdekérvényesítő technikák         x  x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai kommunikáció x x x x x x 
Jogszabály-alkalmazás készsége x x x x x x 
Szövegszerkesztés  x x x x x 
Tárgyalási készség      x  x  x 
Érdekképviselet x x x   x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség  x x x x x 
Felelősségtudat x x x x x x 
Elhivatottság, elkötelezettség  x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség  x x x x x 
Motiváló készség  x x x  x 
Meggyőzőkészség  x x x x x 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Ismeretek helyén való alkalmazása  x x x x x x 
Rendszerező képesség      x x x x x x 
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Tervezés  x x x x x 
 
 
 
 
Civil szervezet alapítása és vezetése tantárgy    128 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Civil szervezet alapítása és vezetése tantárgy célja, hogy a tanuló képes legyen alkalmazni a 
harmadik szektor alapvető fogalmait, megkülönböztetni a szervezetek formáit, cél, hogy a 
tanuló megismerje és alkalmazza a civil szervezet megalakulásának és működésének jogi 
feltételeit, a civil szervezetekre vonatkozó alapvető jogszabályokat. 
A tantárgy célja továbbá, hogy a tanuló képes legyen megérteni és ellátni a civil szervezet 
operatív irányítási feladatait és szervezési-vezetési feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációs 
teendőket, az alapcél és a vállalkozási cél megkülönböztetése mellett elsajátítsa a stratégiai 
gondolkodás alapjait. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök és elemeik 
 
A civil társadalom, civil szervezetek    24 óra 
A civil társadalom fogalma, értelmezési lehetőségei 
A harmadik szektorban használatos fogalmak  
A harmadik szektor társadalmi jellemzői Magyarországon 
A civil szervezetek fogalma, formái. 
 
Civil szervezetek alapítása és jogszabályi háttere  40 óra 
Jogi alapfogalmak, a jogszabályok hierarchiája 
Jogalkalmazási, jogtechnikai ismeretek, a civil-nonprofit szektort érintő alapvető jogszabályok 
A civil szervezetek alapításának és működésének feltételei szabályai és dokumentumai 
A szervezeti státusszal kapcsolatos dokumentumok (létesítő okirat és módosításai, 
nyilvántartásba vételi kérelem és mellékletei, közhasznú beszámoló) mintadokumentumai 
Az emberi jogok fogalma és köre 
A közcél, közhasznúság, közfeladat fogalma 
 
Szervezeti struktúra, testületi feladatok   32 óra 
A szervezeti struktúra felépítése, a szervezetkialakítás elvi és módszertani kérdései 
A civil szervezetek testületei és azok feladatai 
A szervezeti státusszal kapcsolatos dokumentumok (létesítő okirat és módosításai, 
nyilvántartásba vételi kérelem és mellékletei, közhasznú beszámoló) mintadokumentumai 
A szervezeti belső szabályzatok dokumentumai 
A civil szervezetek testületein készülő jegyzőkönyvek  
Szervezetvezetési folyamatok ügyvitele 
 
 
Stratégiai tervezés, szervezetvezetési feladatok  32 óra 
Szervezetvezetési folyamatok és funkciók 
A stratégiai tervezés fogalma, folyamata 
A stratégiai terv dokumentumai 
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Munkaterv készítése 
Teljesítménymérés eszközei 
Önkéntesek, munkavállalók alkalmazásának adminisztrációja és a teljesítménymérés 
dokumentálása 
Érdekérvényesítés 
Szövegszerkesztés fejlesztése 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
Számítógép-terem 
Civil szervezet 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X 
Számítógép 
projektor 

1.2. elbeszélés x    

1.3. kiselőadás X    
Számítógép 
projektor 

1.4. megbeszélés   X  
1.5. vita  X  X  

1.6. szemléltetés   X  

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemény 
vagy számítógépes jogtár 

1.7. projekt  X    
1.8. szimuláció  x X   
1.9. szerepjáték  x X   

1.10. házi feladat X  x  

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemény 
vagy számítógépes jogtár 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X  X 

Fénymásoló 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X 

Fénymásoló 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X   X  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X     

2.3. Tesztfeladat megoldása X    Fénymásoló 

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X     

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X X   

2.6. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X X  

3. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

3.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X     

3.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X     

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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Civil szervezet alapítása és vezetése gyakorlattantárgy      
   összefüggő szakmai gyakorlat) 96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gyakorlat célja a tanulók jogszabály-alkalmazás készségének fejlesztése civil szervezetnél, 
munkahelyi környezetben. A civil szervezet megalakulásának és működésének jogi 
feltételeinek ismeretében a tanuló képes legyen közreműködni a szervezet alapításával 
kapcsolatos szervezési feladatok jogszerű lebonyolításában, képes legyen a szervezeti státusszal 
kapcsolatos dokumentumok között eligazodni, formanyomtatványokat kitölteni és a szervezeti 
belső szabályzatainak megfelelően eljárni, az szervezeti struktúra megértésével testületi 
üléseket előkészíteni és lebonyolítani. 
A tanuló sajátítsa el a stratégiai gondolkodást, legyen képes az alapcél és a vállalkozási cél 
elkülönítésével munkatervet készíteni, a tervezés érdekében elemzéseket tenni. Legyen képes a 
gyakorlatban alkalmazni a szervezet operatív irányítási feladataihoz és a szervezési-vezetési 
feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációs teendőket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy aCivil szervezet alapítása és vezetése tantárgy keretében elsajátított ismeretekre és 
kompetenciákra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Szervezeti dokumentumok készítése   48 óra 
A szervezeti státusszal kapcsolatos dokumentumok (létesítő okirat és módosításai, 
nyilvántartásba vételi kérelem és mellékletei, közhasznú beszámoló) mintadokumentumai 
A szervezeti belső szabályzatok dokumentumai 
A civil szervezetek testületein készülő jegyzőkönyvek  
Szervezetvezetési folyamatok ügyvitele 
A stratégiai terv dokumentumai 
Munkaterv készítése 
Önkéntesek, munkavállalók alkalmazásának adminisztrációja és a teljesítménymérés 
dokumentálása 
Szövegszerkesztés fejlesztése 
 
Jogalkalmazás és az érdekérvényesítés technikái 48 óra 
Jogi alapfogalmak, a jogszabályok hierarchiája 
Jogalkalmazási, jogtechnikai ismeretek, a civil-nonprofit szektort érintő alapvető jogszabályok, 
jogszabály-alkalmazás készsége fejlesztése 
A civil szervezetek formái 
A civil szervezetek alapításának és működésének feltételei, szabályai  
Az emberi jogok fogalma és köre  
A közcél, közhasznúság, közfeladat fogalma a jogszabályokban 
Érdekérvényesítő és érdekképviseleti technikák a gyakorlatbana tárgyalási készség fejlesztése 
 
A képzési helyszín jellege  
Civil szervezet 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X Számítógép, projektor 
1.2. kiselőadás   X Számítógép, projektor 
1.3. megbeszélés   X  
1.4. vita  X   

1.5. szemléltetés   X 

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

1.6. projekt X    
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció  X   
1.9. szerepjáték  X   

1.10. házi feladat X   

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemény 
vagy számítógépes jogtár 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
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jogtár 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X  X 

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X X 

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

2.2. Leírás készítése X    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X fénymásoló 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X  X  

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X  X  

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  X  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése X    
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X   fénymásoló 

3..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

  X  

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
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4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X X 

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X X  

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X X  
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1 Műveletek gyakorlása X    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

6.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X   

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A  
10811-12 azonosító számú 
 
Közösségszervezés 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10811-12azonosító számú Közösségszervezés megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

10811-12  
Közösségszervezés 

Helyi társadalom és 
közösségszervezés 

A közösség-
szervezés 
gyakorlata 
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FELADATOK 
Kiépíti és gondozza a helyi kapcsolatrendszert x   x  x x   x 
Követi a közösségi szükségletek alakulását  X  x     x  
Együttműködik önkéntesekkel, illetve koordinálja 
munkájukat 

   x  x  x   

Folyamatos kapcsolatot ápol a civil szervezetek 
tagságával és választott vezetőivel vagy 
kuratóriumával, biztosítja az információáramlást 
és véleménycserét a szervezet tagjai, vezetői és 
támogatói között 

X x x x x 

Kapcsolatokat tart, illetve együttműködik hazai 
és nemzetközi nonprofit szervezetekkel 

X x x x x 

Részt vesz a szervezet fejlesztésében, 
csoportfejlesztési technikákat alkalmaz 

 x x x x 

Kezeli a szervezeten belüli konfliktusokat x     
Alkalmazza a helyi nyilvánosság eszközeit x  x x  
Részt vesz a szervezet kompetenciájába tartozó 
helyi programok, koncepciók megalkotásában 

x  x x  

SZAKMAI ISMERETEK 
A szektorok közötti kapcsolatrendszer, 
együttműködés és versenyzés 

x  x   

A helyi társadalom fogalma és szereplői, a 
magyar önkormányzati rendszer, a civil 
szervezetek és 
az önkormányzat együttműködésének típusai 

x   x     

A szükségletfelmérés fogalma és módszerei  x  x x   x  x 
Az önkéntes munka fogalma és jelentősége, 
jogszabályi háttere, önkéntes szerződés 

 x x   

Iskolai közösségi szolgálat fogalma és jogi 
háttere 

 x    

Kommunikációs ismeretek   x x x 
Közösségi beszélgetések, ülések, tárgyalások 
levezetése 

  x x  

Az interjú, interjúkészítés, oralhistory (elbeszélt 
történelem), esettanulmány 

  x  x 

Aktivizáló módszerek     x   x   
A csoport fogalma, csoportdinamikai ismeretek, 
csoportfejlesztési technikák 

  x   

Civil cselekvési technikák   x   
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Együttműködés és érdekegyeztetés   x   
Konfliktuskezelési technikák   x   
A nyilvánosság szervezése, közösségi média és 
eszközei 

  x   

Hálózatépítés, networking    x  
Információk gyűjtése, rendszerezése és 
továbbadása 

x x x x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Közvetítői készség   x x x 
Probléma- és konfliktusmegoldó módszerek 
alkalmazása 

 x  x x x  x  

Nyilvántartás vezetése és archiválás  x  x x  x x  
Köznyelvi beszédkészség  x  x  x  x  x 
Szövegszerkesztés  x  x  x x  x  
 SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Felelősségtudat x x x x x 
Elhivatottság, elkötelezettség   x x x 
Rugalmasság   x x   x  x  x 
 TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Kezdeményezőkészség    x x 
Kapcsolatteremtő és – fenntartó készség     x   x 
Segítőkészség     x  x 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Ismeretek helyén való alkalmazása x x x x x 
Nyitott hozzáállás  x  x  x  x x  
Gyakorlatias feladatértelmezés   x  x x  x   x 

 
 
 
Helyi társadalom és közösségszervezéstantárgy 128óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Helyi társadalom és közösségszervezés tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megértsék 
a helyi társadalom önszerveződésének lehetőségeit, az önkormányzatiság elvét, a lokalitás és a 
településközösség fogalmát, a helyi hatalomgyakorlás sajátosságait, legyenek tisztában a 
kapcsolódó fogalmak jelentésével. Értsék meg az önkéntesség jelentőségét, tanulják meg a 
vonatkozó jogi szabályokat. Legyenek tisztában a csoport jelentőségével, és legyenek képesek 
értő módon figyelni a csoportfolyamatokat. Sajátítsák el a közösségszervezés alapelveit, 
munkamódszereit, ismerjék meg etikai problémáit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy a Civil szervezet alapítása és vezetése és Acivil szervezet alapítása és vezetése 
gyakorlatac. tantárgy keretében elsajátított ismeretekre és kompetenciákra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
A helyi társadalom szereplői és kapcsolatrendszerük 32óra 
A helyi társadalom fogalma és szereplői 
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A szektorok közötti kapcsolatrendszer, együttműködés és versenyzés 
A magyar önkormányzati rendszer, akormányzati és nem-kormányzati szervezetek 
együttműködésének típusai, kapcsolatrendszerük, a kapcsolatrendszer gondozásával összefüggő 
feladatok 
A szükségletfelmérés fogalma és módszerei 
Információk gyűjtése, rendszerezése és továbbadása  
Interjúkészítés, oralhistory (elbeszélt történelem), esettanulmány 
Hálózatépítés, networking 
 
Önkéntesség, közösségi szolgálat és szabályozásuk  32óra 
 Az önkéntes munka fogalma és jelentősége, jogszabályi háttere (önkéntes törvény), az 
önkéntes szerződés 
Az iskolai közösségi szolgálat fogalma és jogszabályi háttere 
Együttműködés önkéntesekkel, az önkéntes munka koordinálása 
 
Bevezető a közösségszervezésbe    64óra 
Csoport, csoportdinamikai ismeretek, csoportfejlesztési és civil cselekvési technikák 
Kommunikációs ismeretek, kommunikációs és konfliktuskezelési technikák, együttműködés és 
érdekegyeztetés 
A nyilvánosság szervezése, a közösségi média 
Munkamódok, módszerek a közösségszervezésben 
A kezdeményező (ösztönző, bátorító, katalizátor, facilitátor, közösségi animátor) szerepek  
A segítő (informátor, kapcsolatszervező, közvetítő, csoportvezető, szolgáltató) szerepek  
A szervezésben alkalmazott technikák: 
közösségi beszélgetések,  
ülések,  
tárgyalások 
megtervezése, levezetése, dokumentálása 
Aktivizáló módszerek (párbeszéd-körök, tankatalógus stb.) a gyakorlatban 
Terepmunka a közösségszervezésben 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
Csoportszoba 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X 
Számítógép, projektor, 
internet hozzáférés 

1.2. kiselőadás X   Számítógép, projektor 
1.3. megbeszélés   X  
1.4. vita   X  
1.5. szimuláció   X  
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1.6. szerepjáték   X  
1.7. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
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so

po
rt

- 
bo
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ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

  X 

Fénymásoló 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X 

Fénymásoló 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.5. Információk önálló rendszerezése   X Fénymásoló 

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X  Fénymásoló 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése X    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X   Fénymásoló 

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat   X  
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
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5.1. Műveletek gyakorlása   X  
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A közösségszervezés gyakorlatatantárgy        
   (összefüggő szakmai gyakorlat)  64óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A közösségszervezés szakmai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók a Helyi 
társadalom és közösségszervezés tantárgy keretében megismert közösségszervezési 
munkamódokat, módszereket kipróbálják, váljanak képessé az egyes módszerek előnyeinek és 
veszélyeinek azonosítására, a különböző módszerek adaptív alkalmazására munkahelyi 
környezetben (civil szervezetnél illetve  terepmunkán: közösségi munkát végző kormányzati 
vagy nem kormányzati szervezetnél, közösségi projekt helyszínén). Legyenek képesek 
közösségi beszélgetések, ülések, tárgyalások megtervezésére, levezetésére és dokumentálására. 
Legyenek képesek interjú, esettanulmány, oralhistorymegtervezésére, elkészítésére, 
dokumentálására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Civil szervezet alapítása és vezetése, Acivil szervezet alapítása és vezetése 
gyakorlata, valamint a Helyi társadalom és közösségszervezésc. tantárgyak keretében 
elsajátított ismeretekre és kompetenciákra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Munkamódok, módszerek a közösségszervezésben  32óra  
A kezdeményező (ösztönző, bátorító, katalizátor, facilitátor, közösségi animátor)szerepek 
gyakorlása 
A segítő (informátor, kapcsolatszervező, közvetítő, csoportvezető, szolgáltató) szerepek 
gyakorlása 
A szervezésben alkalmazott technikák gyakorlása: 
közösségi beszélgetések,  
ülések,  
tárgyalások  
megtervezése, levezetése, dokumentálása 
Aktivizáló módszerek (párbeszéd-körök, tankatalógus stb.) a gyakorlatban 
Információk gyűjtése, rendszerezése és továbbadása  
Hálózatépítés, networking 
 
Terepmunka, esettanulmányok     32óra 
 Interjúkészítés megtervezése, elkészítése, dokumentálása 
Oralhistory (elbeszélt történelem)megtervezése, elkészítése, dokumentálása 
Esettanulmánymegtervezése, elkészítése, dokumentálása 
 
A képzési helyszín jellege 
Civil szervezet 
Közösségi munkát végző kormányzati vagy nem kormányzati szervezet 
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Közösségi projekt helyszíne 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat X  X  
1.2. megbeszélés X  X  
1.3. projekt X    
1.4. szimuláció   X  
1.5. szerepjáték   X  

1.6. házi feladat X   

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 
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so
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rt
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. Információk önálló rendszerezése X   

Számítógép 
Internet hozzáférés 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X   

Számítógép 
Internet hozzáférés 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
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2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

2.2. Leírás készítése X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X    

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X    

3..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

X    

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló X    
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1.. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat   X  
5. Gyakorlati munkavégzés körében     

5.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X X   

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X    

6.2.. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X   
Videokamera, 
DVD-felvevő 

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X   
Videokamera, 
DVD-felvevő 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A 
10813-12 azonosító számú 
 
Civil szervezetek gazdálkodása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10813-12 azonosító számú Civil szervezetek gazdálkodása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Civil szervezetek 
gazdálkodása 

A civil 
szervezetek 
gazdálkodásának 
gyakorlata 

10813-12 
Civil szervezetek gazdálkodása 
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FELADATOK 
Kialakítja és fenntartja a kapcsolatot a számviteli 
és ellenőrzési munkaterülettel 

X  X  

Részt vesz a gazdálkodást érintő feladatokhoz 
kapcsolódó döntések előkészítésében, 
megvalósításában és ellenőrzésében, biztosítja a 
döntéshez, a vezetéshez szükséges információkat 

X  X  

Részt vesz a gazdálkodásra vonatkozó pénzügyi, 
számviteli, adó-, TB, munkajogi szabályok 
értelmezésében, közreműködik a kapcsolódó 
nyilvántartások, beszámolók, elszámolások és 
bevallások elkészítésében 

X  X  

Adatot szolgáltat az arra jogosult szerveknek, 
gondoskodik a közzéteendő adatok 
nyilvánosságra hozataláról 

X  X  

Alkalmazza a közbeszerzési törvény előírásait X    
Figyelemmel kíséri a pénzügyi forrásszerzési 
lehetőségeket (önkormányzati, költségvetési 
támogatások, hazai és nemzetközi pályázatok) 

 X      X 

Alkalmazza a forrásszerzési technikákat 
(támogatásigénylés, pályázatírás), részt vesz a 
forrásszerzési tevékenységekben 

   X   X  

Részt vesz a hazai és nemzetközi szerződések,  X  X 



 
 

1188 
 

pályázati anyagok dokumentációjának 
összeállításában 
Gondoskodik az eszközök nyilvántartásáról  X X  
SZAKMAI ISMERETEK  
A civil szervezetek gazdálkodásának legfőbb 
jogszabályi háttere 

X        

A civil szervezetek nyilvántartása, jelentési 
kötelezettségei, beszámoló készítés 

X  X  

A közcél. A közfeladat fogalma, ellátásának 
rendszere 

X    

A közhasznú szervezet fogalma X    
A közfeladatok jellemzői, közhasznú minősítés 
feltételei 

X    

A közhasznú jogállás megszerzésének feltételei X    
A civil szervezet, a közhasznú szervezet 
nyilvántartása, felügyelete 

X    

Az alaptevékenység, a célszerinti tevékenység, a 
közhasznú tevékenység, valamint a vállalkozási 
tevékenység fogalma, jogszabályi háttere 

X    

A civil szervezet működése, gazdálkodása X X X  
A közhasznú szervezet működése és 
gazdálkodása 

X  X  X    

A közhasznú szervezetet megillető 
kedvezmények 

X  X  

A közbeszerzés fogalma és szabályai X    
Az európai uniós források felhasználásának 
szabályai 

 X  X 

A belső és külső adatszolgáltatási követelmények X  X  
A civil szervezetre vonatkozó adó-, TB és 
munkajogi  
Szabályok 

X    

A fejlesztési források biztosításának lehetőségei, 
pályázati rendszer 

 X  X 

Az önkormányzati, a központi költségvetési, a 
normatív támogatás rendszere 

 X  X 

A közcélú adománygyűjtés szabályai és 
gyakorlata 

 X  X 

Forrásszervezés és gyakorlata  X  X 
A vagyonkezelés szabályai és gyakorlata  X X  
Nyilvánosság, átláthatóság X  X  
Az önkéntesség és szabályozása X    X    
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott szakmai szöveg megértése X   X X   X 
Jogszabály-alkalmazás készsége X  X  X   X  
Szakmai kommunikáció X    X   X  
Számítógépes alkalmazások (szövegszerkesztés, 
táblázatkezelés, adatbázis kezelés) 

X  X  X  X  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Megbízhatóság  X  X X    X 
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Felelősségtudat X X X  X 
Precizitás X  X  X  X  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség      X  X  
Közérthetőség X X X  X 
Visszacsatolási készség     X   X  
MÓDSZER KOMPETENCIÁK  
Logikus gondolkodás X   X X   X  
Ellenőrzőképesség X X  X  X 
Áttekintő képesség X X X X 

 
Civil szervezetek gazdálkodása tantárgy     64óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanulókmegtanulják a civil szervezetek gazdálkodásának jogi 
szabályozását, megismerjék az egyesületek és alapítványok gazdálkodási folyamatait, 
sajátosságait, meghatározzák az ezekkel kapcsolatos döntéseket és a döntések 
megvalósításának eszközeit.Legyenek tisztában az adatszolgáltatási kötelezettségekkel. 
Ismerjék meg a pénzügyi forrásteremtés eszközrendszerét, a forrásszervezés és – felhasználás 
szabályrendszerét.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Gazdálkodási alaptevékenység ellátása, a Civil szervezet alapítása és vezetése, A 
civil szervezet alapítása és vezetése gyakorlata c. tantárgyak keretében elsajátított ismeretekre 
és kompetenciákra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
A civil szervezetek gazdálkodásának szabályozása 32 óra 
A gazdálkodás általános szabályai 
A gazdálkodás alapelvei, jellemzői 
Az alaptevékenység, célszerinti tevékenység, közhasznú tevékenység, vállalkozási tevékenység 
fogalma, jelentősége 
Civil szervezetek felügyelete, a civil szervezetek könyvvezetésének, beszámolási rendjének 
szabályai, belső és külső jelentési, adatszolgáltatási követelmények,  
A könyvvezetés nyilvántartási szabályai  
A beszámolási szabályok  
Letétbe helyezés, nyilvánosság, átláthatóság 
Közhasznúság, közcél 
A közcél, közfeladat, közhasznú szervezet fogalma és jelentősége 
A közhasznú minősítés, közhasznú jogállás.  A közhasznú szervezetek gazdálkodásának 
sajátosságai 
A közhasznú szervezetek nyilvántartása és felügyelete, a közhasznú szervezetet megillető 
kedvezmények 
A civil szervezetre vonatkozó adószabályok 
A humán-erőforrásmenedzsmenttel összefüggő gazdálkodási szabályok 
Adó-, TB és munkajogi szabályok 
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Az önkéntességgel kapcsolatos szabályok (önkéntes jogviszony, ellenszolgáltatásnak minősülő 
vagyoni előny, ellenszolgáltatásnak nem minősülő költségtérítés és egyéb juttatás, a fogadó     
szervezet kötelességei 
Közbeszerzés 
 
A civil szervezetek gazdálkodásának folyamata és forrásteremtés      
    32 óra 
A civil szervezet gazdálkodásának pénzügyi folyamatai 
A költségvetés tervezése, bevételek – sajátos bevételek, kiadások, költségelszámolás 
Cash flow terv 
A nonprofit gazdálkodás folyamata, a gazdálkodás funkcionális elemei 
Vagyonkezelés 
Civil szervezetek pénzügyi forrásteremtése 
Az önkormányzati, a központi költségvetési, a normatív támogatás rendszere 
Nemzeti fejlesztési tervek, Nemzeti Együttműködési Alap, elkülönített állami alapok 
Fejlesztési források, pályázati rendszer   
A közcélú adománygyűjtés szabályai 
Az európai uniós források felhasználásának szabályai 
  
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X 
Számítógép, projektor, 
internet hozzáférés 

1.2. megbeszélés   X  
1.3. vita   X  
1.4. házi feladat X    

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

  X 
Fénymásoló 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
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jogtár 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X 

Fénymásoló 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.5. Információk önálló rendszerezése   X 

Fénymásoló 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X 

Fénymásoló 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X   

Fénymásoló 
Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Civil szervezetek gazdálkodásának gyakorlata  tantárgy  64  óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanulók legyenek képesek közreműködni a civil szervezet gazdálkodási 
feladatainak ellátásában, a gazdálkodás dokumentumainak elkészítésében. Legyenek képesek 
közreműködni a civil szervezet pénzügyi forrásteremtésében, tudjanak forrásteremtési 
alkalmakat megtervezni és megszervezni. Legyenek képesek pályázati programok pénzügyi 
megtervezésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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A tantárgy a Gazdálkodási alaptevékenység ellátása, a Civil szervezet alapítása és vezetése, A 
civil szervezet alapítása és vezetése gyakorlata és a Civil szervezetek gazdálkodása c. 
tantárgyak keretében elsajátított ismeretekre és kompetenciákra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
A gazdálkodás dokumentumainak készítése   40 óra 
A civil szervezetek nyilvántartása, jelentési kötelezettségei, beszámoló készítés, könyvvezetés 
Költségvetési terv készítése 
Cash flow terv készítése 
Bevételi és kiadási bizonylatok kiállítása, bevételek és kiadások nyilvántartása 
Szerződéstervezetek készítése (megbízási, vállalkozási) 
Közhasznúsági melléklet készítése 
Az adóhatósággal szembeni kötelezettségek teljesítése  
Regisztráció az Ügyfélkapun 
Elektronikus adóbevallás 
éves adóigazolások kiállítása 
magánszemélyek részére kiadott igazolások közcélú adományról  
Önkéntes szerződés tervezetének készítése 
A vagyonkezelés gyakorlata, leltári bizonylatok kitöltése 
 
A forrásszervezés gyakorlata, dokumentumai  24 óra 
Forrásszervezési terv készítése 
Egy közcélú adománygyűjtési kampány megtervezése, írásbeli meghatalmazás 
adománygyűjtésre 
Pályázatírás: pályázat benyújtásához szükséges pénzügyi dokumentáció elkészítése (a 
program/projekt költségvetési terve, mellékletek, nyilatkozatok) 
  
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
Csoportszoba 
Számítógép-terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat X  X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 

1.2. megbeszélés X  X  
1.3. projekt X    

1.4. szimuláció   X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 

1.5. házi feladat X   
Számítógép 
Internet hozzáférés  
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Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemény 
vagy számítógépes jogtár 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X  
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.3. Információk önálló rendszerezése X   

Számítógép 
Internet hozzáférés 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X   

Számítógép 
Internet hozzáférés 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása   X  
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2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X  

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

4. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

4.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X X  

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

4.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X X  

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
A  
10812-12  azonosító számú 
 
Projektek tervezése és projektmenedzsment 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
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tantárgyai, témakörei 
 
A 10812-12azonosító számú, Projektek tervezése és projektmenedzsmentmegnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Projekttervezés és 
projektmenedzsment 

Projekttervezés és 
projektmenedzsment 
gyakorlat 

10812-12 
Projektek tervezése és projektmenedzsment 
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FELADATOK 
Közreműködik a – hazai és nemzetközi – 
projektpályázatok elkészítésében 

x x   x x 

Részt vesz a vevő és minden érdekelt fél projekttel 
kapcsolatos elvárásainak felmérésében 

x x   x x 

Hozzájárul a megvalósíthatósági tanulmány 
elkészítéséhez, a projektcélok és a projekt 
szervezetének kialakításához  

x x     

Részt vállal a projektcélok gyakorlati 
munkafolyamatokra, fázisokra, szakaszokra, illetve 
projekttevékenységekre bontásában  

x x x x x x 

Részt vesz a felelősök és munkavégzők 
kijelölésében, a hatáskörök megállapításában; a 
kockázatok feltárásában, a mérföldkövek 
kijelölésében, valamint a költségvetés és 
projektzárás megtervezésében  

 x x x x x 

Közreműködik a „kritikus folyamat” felismerésében 
és elemzésében  

 x x    

Alkalmazza az erőforrás-, idő- és minőségtervezésre 
vonatkozó projektszabványokat  

x x x x   

Részt vesz a projekt kommunikációs tervének, a 
partneri kapcsolattartás menetének és a 
jelentéskészítés rendjének megalkotásában  

 x x  x  

Közreműködik a változáskezelés menetének és 
rendszerének kialakításában  

 x x  x  

Részt vesz a projektszervezést érintő 
munkafolyamatok szabályozásában és az ügyviteli, 
illetve dokumentációs rendszer kialakításában, 
alkalmazásában  

 x   x x 

Ellátja a projekttervezéssel összefüggő ügyviteli, 
nyilvántartási és adminisztrációs feladatokat, kezeli 
a projektre vonatkozó elektronikus pályázati 
rendszert  

 x x x x x 
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Részt vesz a projekt – terv szerinti – 
megvalósításában, különös tekintettel az idő- és 
költségelőirányzatokra, valamint a projekttermék 
minőségi jellemzőire 

  x x x  

A projektterv szerint elvégzi a rá háruló 
tevékenységek kivitelezését, illetve a 
kommunikációs, ügyviteli, nyilvántartási és 
adminisztrációs feladatokat     

  x x x x 

Közreműködik a projekttevékenységek 
kivitelezéséhez szükséges erőforrások 
biztosításában, a szállítók kiválasztásában 

 x x    

 Segíti a projektek sikeres megvalósítását szolgáló 
csapatmunka kialakulását és fenntartását, segíti az 
információáramlást valamint az egyéni 
teljesítmények értékelését 

 x x x x  

Részt vesz a projektmonitoring munkájában, az 
előrehaladás nyomon követésében a tervtől való 
eltérés vizsgálatában 

  x X   

Közreműködik a projekt lezárásában, a 
projekttermék átadásában, a projekt-tevékenység 
dokumentálásában 

   x x x 

Részt vesz a projektmunka eredményeinek 
értékelésében, a standardok újraformálásában 

   x   

SZAKMAI ISMERETEK 
Projekt és projektszervezet x x x x x x 
Projektstandard, projekt életgörbéje és fázisai x      
Vevők, érdekelt felek, illetve jogszabályi és más 
normatív előírások 

 x   x  

 Igényfelmérés, megvalósíthatóság  x x    
Projekttermék/Output, a projekt definiálása x      
Projekttervezés, célkitűzés, tevékenységdiagram, 
hozzárendelési mátrix, időrendi ütemezés,  
erőforrás-tervezés, költségvetés, kommunikációs és 
minőségterv, monitoring és kontrollterv 

x x x x x X 

 „Kritikus út”  x x x x x 
Projektdokumentumok x x x x x x 
Tervlezárás és kockázatelemzés   x x   
Projekttervek jóváhagyása  x x  x  
Nyilvántartás   x x x x 
Projektmenedzsment (idő-, költség-, minőség-, 
emberi erőforrás, kockázat- és kommunikációs  
menedzsment) 

x x x x x x 

Projektmonitoring   x x x  
Nyomon követési eljárások   x x   
Eltérések elemzése   x x   
Beavatkozások meghatározása   x x   
Szállítók és közbeszerzés  x x    
Szerződéskötés   x x  x  
A projekttervezést és megvalósítást támogató x x x x x x 
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szoftver használata 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, 
formanyomtatványok, irat- és szerződésminták  
értelmezése és kitöltése 

x x x x x x 

Projekttel összefüggő szakmai nyelv használata x x x x x x 
Információgyűjtés x x     
Jelentéskészítés   x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önállóság  x x    
Pontosság  x   x x 
Szervezőkészség  x x x x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség  x x x x  
Segítőkészség  x x x   
Visszacsatolási készség  x x x x  
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x x x x x x 
Tervezés x x   X  
Gyakorlatias feladatértelmezés x x x x x x 

 
 
Projekttervezés és projektmenedzsmenttantárgy   176 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanuló képessé váljon hazai és nemzetközi projektpályázatok 
elkészítésére és lebonyolítására, projektcélok meghatározására, képes legyen közreműködni a 
gyakorlati munkafolyamatok szakaszokra bontásában, erőforrások és mérföldkövek 
megtervezésében, projektfeladatok megvalósításában. A tanuló ismerje meg a 
projekttervezéssel és lebonyolítással összefüggő ügyviteli, nyilvántartási és adminisztrációs 
feladatokat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Gazdálkodási alaptevékenység ellátása tantárgyak keretében elsajátított 
ismeretekre és kompetenciákra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
A projekt jellemzői, projektciklus-menedzsment  32 óra 
A projekt és jellemzői 
Projekttervezés fázisai, projektciklus-menedzsment (PCM) 
Projekt és projektszervezet 
Projektstandard, projekt életgörbéje és fázisai 
Információgyűjtés 
Projekttel összefüggő szakmai nyelv használata 
 
Programozás, azonosítás, tervezés    64 óra 
Vevők, érdekelt felek, illetve jogszabályi és más normatív előírások 
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Igényfelmérés, megvalósíthatóság 
Projekttermék/Output, a projekt definiálása 
Projekttervezés, célkitűzés, tevékenységdiagram, hozzárendelési mátrix, időrendi ütemezés, 
erőforrás-tervezés, költségvetés, kommunikációs és minőségterv, monitoring és kontrollterv 
„Kritikus út” 
Projektdokumentumok 
Tervlezárás és kockázatelemzés 
Projekttervek jóváhagyása 
Nyilvántartás 
 
Megvalósítás és kontroll      48 óra 
Projektmenedzsment (idő-, költség-, minőség-, emberi erőforrás, kockázat- és kommunikációs 
menedzsment) 
Projektmonitoring 
Nyomon követési eljárások 
Beavatkozások meghatározása 
Szállítók és közbeszerzés 
Szerződéskötés  
Projekttel összefüggő szakmai nyelv használata 
Információgyűjtés. 
 
Értékelés és zárás       32 óra 
Nyomon követési eljárások 
Eltérések elemzése 
Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, formanyomtatványok, jelentéskészítés  
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
Csoportszoba 
Számítógép-terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  

1.2. kiselőadás   X 
Számítógép 
projektor 

1.3. megbeszélés  X X  
1.4. Vita   X  

1.5. szemléltetés   X 

Számítógép 
Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

1.6. projekt  X  
Számítógép 
Projektor 
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Internet hozzáférés 
Szoftverek 

1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció  X   
1.9. szerepjáték  X   

1.10. házi feladat X   

Számítógép 
Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) or-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X  X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X 
Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X   
Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X   
Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése   X 
Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása   X fénymásoló 

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

  X  

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  
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3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése X   
Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X    

3..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

X    

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X  
Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 

4.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X X 

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
fénymásoló 

4.5. Csoportos versenyjáték   X  
5. Gyakorlati munkavégzés körében     

5.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Projekttervezés és projektmenedzsment gyakorlat tantárgy (gyakorlat)128 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanuló elsajátítsa a projekttervezéssel és lebonyolítással összefüggő 
ügyviteli, nyilvántartási és adminisztrációs feladatokat. Képes legyen ellátni a 
projekttervezéssel és lebonyolítással összefüggő ügyviteli, nyilvántartási és adminisztrációs 
feladatokat, kezelni a projektre vonatkozó elektronikus pályázati rendszert. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Gazdálkodási alaptevékenység ellátása tantárgyak és a Projekttervezés és 
projektmenedzsment (elmélet) tantárgy keretében elsajátított ismeretekre és kompetenciákra 
épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
A projektmunka gyakorlata     72 óra 
Az igényfelmérés módszerei 
A megvalósíthatósági tanulmány készítésének módszerei 



 
 

1201 
 

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, formanyomtatványok, irat- és 
szerződésminták értelmezése és kitöltése 
Projekttervezés 
Célkitűzés (célfa, problémafa)  
Tevékenységdiagram 
Hozzárendelési mátrix, logikai keretmátrix 
Időrendi ütemezés (Gantt) 
Erőforrás-tervezés (költségvetés, stakeholder-elemzés) 
Kommunikációs és minőségterv  
Monitoring és kontrollterv dokumentumai  
„Kritikus út” kiszámítása 
Kockázatelemzés módszerei 
Nyilvántartás 
Projektmenedzsment (idő-, költség-, minőség-, emberi erőforrás, kockázat- és kommunikációs 
menedzsment) dokumentumai 
Projektmonitoring, nyomon követési eljárások és beavatkozások gyakorlata 
Szerződéskötés mintadokumentumai 
Információgyűjtés és rendszerezés. 
 
A projektet támogató szoftverek használata   56 óra 
A projekttervezést és megvalósítást támogató szoftver használata     
Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, formanyomtatványok, irat- és 
szerződésminták értelmezése és kitöltése 
Elektronikus pályázati rendszer használata. 
 
A képzési helyszín jellege  
Tanterem 
Civil szervezet  
Csoportszoba 
Számítógép-terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X 

Számítógép 
Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

1.2. kiselőadás   X 

Számítógép 
Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

1.3. megbeszélés  X X  
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1.4. Vita  X X  

1.5. szemléltetés   X 

Számítógép 
Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 
Fénymásoló 

1.6. projekt X X  

Számítógép 
Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció  X   
1.9. szerepjáték  X   
1.10. házi feladat X X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X  X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X X  
Számítógép 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   
2.2. Leírás készítése X X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása   X Fénymásoló 
2.5. Szöveges előadás egyéni X  X Számítógép 
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felkészüléssel Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X X 

Számítógép 
Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 X X  

3. Képi információk körében     
3.1. rajz értelmezése   X  
3.2. rajz készítése leírásból   X  

3.3. rajz elemzés, hibakeresés   X 
Számítógép 
Szoftverek 

3.4. rajz készítése Z-rendszerről  X   
3.5. rendszerrajz kiegészítés  X   
3.6. rajz elemzés, hibakeresés  X   

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X X   
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X X   

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 X   

4..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

X  X  

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló  X X 

Számítógép 
Projektor 
Internet hozzáférés 
Szoftverek 

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X  
Számítógép 
Szoftverek 

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Számítógép 
Szoftverek 

5.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X  
Számítógép 
Szoftverek 
Internet hozzásférés 

5.5. Csoportos versenyjáték  X   

9. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

9.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

9.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

9.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

 X   

9.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

 X  
Számítógép 
Szoftverek 
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A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
 
 
A 
10814-12 azonosító számú 
 
Programszervezés és nonprofit marketing 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10814-12 azonosító számú Programszervezés és nonprofit marketing megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Programszervezés 
és nonprofit 
marketing 

A 
programszervezés 
és nonprofit 
marketing 
gyakorlata 

10814-12 
Programszervezés és nonprofit marketing 
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FELADATOK 
Rendezvényeket tervez, megvalósít és értékel X     X   
Közreműködik képzési programok tervezésében 
és szervezésében 

X   X  

Részt vesz a marketing- és PR tevékenység 
szervezésében és irányításában 

 X   X 

Közreműködik a szervezet arculatának 
tervezésében 

 X   X 

Interaktivitást biztosító honlapot működtet X X    
Kapcsolatot tart a médiával és egyéb 
szervezetekkel 

 X  X 

1%-os adománygyűjtési és egyéb kampányokat 
szervez 

 X  X 
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Alkalmazza az etikai normáknak megfelelő 
befolyásolási és motivációs technikákat   

   X    X 

SZAKMAI ISMERETEK  
A rendezvények típusai X     X   
A rendezvények személyi és tárgyi feltételei X  X  
Szervezők és közreműködők, koordináció X  X  
Rendezvény költségvetési terve X  X  
Rendezvény forgatókönyve X  X  
Közönségkapcsolati feladatok  X  X 
Konfliktuskezelő technikák X    
Munka- és tűzvédelmi előírások, a 
rendezvényszervezés jogi alapjai 

X  X  

Szerzői jogi alapismeretek X  X  
Gyülekezési jog X  X  
Rendezvény értékelése X   X  
Az élethosszig tartó tanulás, a nem formális és az 
informális tanulás 

X    

A tapasztalati tanulás és az önkéntes munka 
kapcsolata 

X    

A felnőttek tanulási sajátosságai X    
Alapvető tanulási módszerek, eszközök X        
Motiváció fogalma, motivációs technikák X    
Képzési formák X    
A képzési program fogalma X  X  
A tanulásszervezés módszerei X  X  
A tanfolyamszervezés adminisztrációja X  X  
A (felnőtt) képzés szervezésének jogi alapjai, 
nyilvántartás és adatszolgáltatás 

X  X  

Marketing alapfogalmak  X   
Marketingstratégiák, marketingterv  X   
A szolgáltatásmarketing alapjai  X   
A nonprofit marketing sajátosságai és eszközei  X  X 
A PR tevékenység eszközei és nonprofit 
specifikus alkalmazása 

 X  X 

A PR munkaterv összeállítása, megvalósítása  X  X 
A marketingkommunikáció etikája  X  X 
Társadalmi célú kommunikáció  X  X 
Kiadvány tervezése, szerkesztése, terjesztése  X  X 
Kampányszervezés, 1%-os kampány  X  X 
Médiakapcsolatok kialakítása, sajtóterv  X  X 
A nyilvánosság tájékoztatása  X  X 
Motivációs technikák   X      
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szervezőkészség X   X   X  X 
Jogszabály-alkalmazás készsége X      X   
Verbális és nonverbális kommunikáció X   X   X X  
Motivációs és meggyőzési készség X  X  X X 
Dokumentumok, táblázatok, adatbázisok 
készítése 

X    X  X  X  
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Prezentációs készség   X     X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat X    X  X   X 
Rugalmasság X    X  X   X 
Elhivatottság X    X  X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő és - fenntartó készség   X X 
Udvariasság X    X   X X  
Közérthetőség X    X  X X  
MÓDSZER KOMPETENCIÁK  
Nyitott hozzáállás X    X   X X  
Gyakorlatias feladatértelmezés X  X  X X  
Kreativitás, ötletgazdagság X  X  X X  

 
Programszervezés és nonprofit marketingtantárgy   128 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanulók megtanulják a rendezvény- és tanulásszervezés alapvető 
ismereteit, módszereit, sajátítsák el rendezvény és tanulásszervezést meghatározó jogi 
szabályozást, ismerjék meg fel az élethosszig tartó tanulásjelentőségét és szerepét. Váljanak 
képessé rendezvények és nemformális tanulási programok megtervezésére. Ismerjék meg a 
marketing és a public relations alapjait, tervezési feladatait, motivációs technikáit, specifikus 
alkalmazását a nonprofit szervezetek körében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Civil szervezetek gazdálkodása és a Civil szervezetek gazdálkodásának gyakorlata 
c. tantárgyak keretében elsajátított ismeretekre és kompetenciákra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Rendezvény- és tanulásszervezés    64 óra 
Rendezvényszervezés 
A rendezvények típusai, személyi és tárgyi feltételei, a szervezők és közreműködők feladatai,  
A rendezvényszervezés jogi alapjai:gyülekezési jog, munka- és tűzvédelmi előírások, szerzői 
jogi alapismeretek 
Rendezvények tervezése, értékelése forgatókönyve, költségvetése 
Munkamegosztás és koordináció a rendezvényszervezésben (szervezők, közreműködők) 
Konfliktuskezelői technikák 
Tanulásszervezés 
Az élethosszig tartó tanulás, a nem formális és az informális tanulás fogalma, funkciója és 
jelentősége, a tapasztalati tanulás és az önkéntes munka kapcsolata 
A (felnőtt) képzés szervezésének jogi alapjai (felnőttképzési törvény és végrehajtási rendeletei) 
Képzési formák 
A képzési program fogalma,  
A felnőttek tanulási sajátosságai 
Motiváció fogalma, motivációs technikák 
Alapvető tanulási módszerek, eszközök 
A tanulásszervezés módszerei 
Nemformális képzések szervezési terve, tanfolyamokkal kapcsolatos  adminisztrációs feladatok 
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Nonprofit marketing      64 óra 
 
Általános marketing, PR  
Marketing alapfogalmak 
Marketingstratégiák, marketingterv 
A szolgáltatásmarketing alapjai 
A nonprofit marketing sajátosságai (összetettsége) és eszközei, a nonprofit marketingmix 
elemei 
A PR tevékenység tartalma és eszközei, nonprofit specifikus alkalmazása, belső és külső PR 
tevékenységek a nonprofit szervezetekben 
Közönségkapcsolati feladatok, interaktivitást biztosító honlapok 
A marketingkommunikáció alapfogalmai és etikája 
Motivációs technikák 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 
Projektor 

1.2. kiselőadás   X  
1.3. megbeszélés   X  
1.4. Vita   X  

1.5. szemléltetés   X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 
Projektor 

1.6. házi feladat   X  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

  X 
Fénymásoló 
Számítógép 
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Internet hozzáférés 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X  

Fénymásoló 
Számítógép 
Internet hozzáférés 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X 
Fénymásoló 
Számítógép 
Internet hozzáférés 

1.4. Információk önálló rendszerezése   X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 

15. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

2.2. Leírás készítése   X 

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X 
Fénymásoló 
 

2.4. Tesztfeladat megoldása   X Fénymásoló 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

  X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 
Projektor 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 
Projektor 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése   X 

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

  X  

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X 
Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
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táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A programszervezés és nonprofit marketing gyakorlatatantárgy 
96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanulók váljanak képessé rendezvények és nemformális tanulási 
programok önálló megtervezésére, szakszerű és szabályszerű lebonyolítására. Legyenek 
képesek a nonprofit marketing és PR eszközeinek birtokában közreműködni nonprofit 
kapcsolatszervezési megoldások kidolgozásában és megvalósításában, Tudjanak közreműködni 
kampányok lebonyolításában, kiadványok elkészítésében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Civil szervezetek gazdálkodása, a Civil szervezetek gazdálkodásának gyakorlata 
és a Programszervezés és nonprofit marketing c. tantárgyak keretében elsajátított ismeretekre és 
kompetenciákra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
A rendezvény- és tanulásszervezés gyakorlata  48 óra 
 Rendezvényszervezés 
Rendezvény forgatókönyve 
Rendezvény költségvetési terve 
Képzésszervezés 
Nemformális képzés szervezési terve 
A tanfolyamszervezés adminisztrációja 
A (felnőtt) képzési nyilvántartás és adatszolgáltatás 
 
A nonprofit marketing gyakorlata    48 óra 
A PR munkaterv összeállítása, megvalósítása 
Társadalmi célú kommunikáció 
Kiadvány tervezése, szerkesztése, terjesztése 
Kampányszervezés, 1%-os kampány 
Médiakapcsolatok kialakítása, sajtóterv 
A nyilvánosság tájékoztatása, a prezentációs készség fejlesztése. 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
Csoportszoba 
Számítógép-terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
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A tanulási nehézségekkel küzdő tanulók fejlesztését szolgáló módszerek 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat X  X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 

1.2. megbeszélés X X X  
1.3. projekt X    

1.4. szimuláció  X X 
Számítógép 
Internet hozzáférés 

1.5. szerepjáték   X  

1.6. házi feladat X   

Számítógép 
Internet hozzáférés  
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemény 
vagy számítógépes jogtár 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. Információk önálló rendszerezése X   

Számítógép 
Internet hozzáférés 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X  
Számítógép 
Internet hozzáférés 



 
 

1211 
 

Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, 
adatbázis-kezelő) 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról X   

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

3.2. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

X    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló     
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X  

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X X  

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

X X  

Számítógép 
Irodai szoftverek 
(szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő) 
Jogszabálygyűjtemén
y vagy számítógépes 
jogtár 
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A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 140 02 PEDAGÓGIAI- ÉS CSALÁDSEGÍTŐ 
MUNKATÁRS   SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,  valamint a  IV. Pedagógia  ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra , előírt tartalom) a Pedagógia ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
54 140 01  Gyógypedagógiai- segítő munkatárs 
54 140 02  Pedagógiai- és családsegítő munkatárs 
 

1.14  PEDAGÓGIAI- ÉS CSALÁDSEGÍTŐ MUNKATÁRS 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– a(z) 54 140 02 Pedagógiai és családsegítő munkatárs szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (.. . …) xxx rendelet alapján készült.   
   
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 140 02 
A szakképesítés megnevezése: Pedagógiai és családsegítő munkatárs 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 3. Oktatás 
Ágazati besorolás száma és megnevezése: IV. Pedagógia 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
Elméleti képzési idő aránya: 60 
Gyakorlati képzési idő aránya: 40 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 160 óra 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
Iskolai előképzettség: érettségi bizonyítvány 
vagy iskolai előképzettség hiányában 
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Bemeneti kompetenciák: nincs 
Szakmai előképzettség: nincs 
Előírt gyakorlat: nincs 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: szükséges 
Pályaalkalmassági követelmények: nincs 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: nincs 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:  
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
Nincs. 
 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
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Összesen: 2275 óra  2543 óra 
 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e Gy 
11500-12 
Munkavédelemi 
alapismeretek 

Munkavédelemi 
alapismeretek 

0,5   
  

    
  

    
  

    0,5   
  

    

Pedagógia  1,5     3     3     4     10,5 -   -     
Pedagógia 
gyakorlat  1 70    1  105   1 140        3    10  160     

Pedagógiai, 
pszichológiai 
feladatok 

Pszichológia   
2   2   3   3  10 - -  

 
 

11499-12 
Foglalkoztatás 

Foglalkoztatás 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   

11498-12 
Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös 
szint) 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen 
nyelv 

    

  

    

  

    

  

        

  

2   
Oktatási 
intézmények 
működése               3,5  

Szabadidő 
szervezés               3  

11467-12 
Oktatási tevékenység 

A pedagógiai 
segítés                6 
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gyakorlata 

Családtan 
                            2   

Kommunikáció, 
kapcsolatépítés 

              1  

11468-12 
Kapcsolat a 
családokkal 

Kommunikáció 
a gyakorlatban 

               3 

Családpedagógia                              4   
Szervezési és 
ügyintézési 
ismeretek                             3   

11469-12 
Családpedagógiai 
gondozás A szervezés és 

ügyintézés 
gyakorlata                               3 

összes óra  4 1  5  1  6  1   7 3   21 10   19  12 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 



 
 

1217 
 

2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

E gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18         18 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
50

0-
12

 
M

un
ka

vé
de

le
m

i 
al

ap
is

m
er

et
ek

 

témakör 4                                     

Pedagógia  54  - - 108  -  -  108 - -   128 -   398 378       378  
Általános 
pedagógia és 
neveléstörténet 

20   56   56   64  196 180     180 

Neveléselmélet  18      26      26      32    102 100         100 

Didaktika 16   26   26   32  100 98     98 
Pedagógia 
gyakorlat 

- 36 70 - 36 105  36 140  96 519  360 160   520 

Gondozási 
tevékenység 

 22  50  22 65  22 80  64 325  180 80   260 

 11
46

4-
12

  
P

ed
ag

óg
ia

i, 
ps

zi
ch

ol
óg

ia
i 

fe
la

da
to

k 

A gyermek  14 20  14 40  14 60  32 194  180 80   260 
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megismerése, 
tevékenységének 
megfigyelése, 
problémahelyzetek 
elemzése 
Pszichológia  72     72     108     96   348 360          360 
Általános és 
személyiség-
lélektani ismeretek 

18   18   36   16  96 90     90 

Fejlődéslélektan 
alapjai 

 18      18      36      16    84  90         90 

Szociálpszichológia 
alapjai 

 18      18      18      32    84 90         90 

 

Pedagógiai 
pszichológia és 
munkalélektan 
alapjai 

18   18   18   32    84 90     90 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

                              16   16 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

9-
12

 
F

og
la

lk
oz

ta
tá

si
 

al
ap

is
m

er
et

ek
 

témakör 4                                     

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen nyelv 

                              64   64 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

8-
12

 
E

lh
el

ye
zk

ed
és

t-
m

un
ka

vá
lla

lá
st

 s
eg

ítő 
id

eg
en

 n
ye

lv
 (

5-
ös

 
sz

in
t)

 

témakör 4                                     
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Oktatási 
intézmények 

               112  112 

Közoktatási 
jogszabályok 

               32  32 

Az oktatás segítése                32  32 

A nevelés segítése                32  32 

Sajátos nevelés - 
oktatás 

               16  16 

Szabadidő 
szervezés 

               96  96 

Szabadidő - 
pedagógia 

               16  16 

Rendezvények – 
ünnepségek 
szervezése 

               16  16 

A játék pedagógiája 
és pszichológiája 

               32  32 

Kézműves 
foglalkozások 

               32  32 

Pedagógiai segítés 
gyakorlata  

                192 192 

11
46

7-
12

  O
kt

at
ás

i t
ev

ék
en

ys
ég

  

Nevelési – oktatási 
tevékenységek 
gyakorlata 

                96 96 
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Szabadidős 
tevékenységek 
gyakorlata 

                96 96 

Családtan                               64   64 

A család                               32    32 
A családokat érintő 
társadalmi 
jelenségek 

               16  16 

Segítő kapcsolat a 
családokhoz 

               16  16 

Kommunikáció, 
kapcsolatépítés 

               32  32 

Kommunikáció                16  16 
Viselkedéskultúra, 
konfliktuskezelés 

               16  16 

Kommunikáció a 
gyakorlatban 

                96 96 

Kommunikáció 
gyakorlata 

                48 48 

11
46

8-
12

   
 K

ap
cs

ol
at

 a
 c

sa
lá

do
kk

al
 

Viselkedéskultúra, 
konfliktuskezelés a 
gyakorlatban 

                48 48 

Családpedagógia                128  128 
A család működési 
zavarai 

               64  64 

Speciális ellátások 
– Hálózati rendszer 

               32  32 

A „kilábalás” útja                32  32 
Szervezési és 
ügyviteli ismeretek 

               96  96 

11
46

9-
12

   
 

C
sa

lá
dp

ed
ag

óg
ia

i g
on

do
zá

s 

A munkavégzés                48  48 
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során kezelt 
dokumentumok 
Szervezés, 
ügyintézés 

               48  48 

A szervezés és 
ügyintézés 
gyakorlata 

                96 96 

Ügyiratkezelés a 
gyakorlatban 

                48 48 

Az ügyintézés 
gyakorlata 

                48 48 

Összesen  144 36  180 36  216  36  224  96    756  360  608  384 2268  

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283  1116 
160 

992 2268  

Elméleti óraszámok/aránya 1364óra  60,14%      

Gyakorlati óraszámok/aránya 904 óra    39,86%   
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, a témakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 



 

 

 
 
   
 
 
 
A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkavédelmi alapismeretek 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Munkavédelmi alapismeretek tantárgy     …óra/… órax 
x 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1       …óra/… óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.2. Témakör 2       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
1.3.3. Témakör 3       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
1.3.4. Témakör 4       …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A 
11464-12 
azonosító számú 
 
Pedagógiai, pszichológiai feladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11464-12 azonosító számú Pedagógiai, pszichológiai feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Pedagógia 
tantárgy 

Pedagógiai 
gyakorlat 
tantárgy 

Pszichológia 
tantárgy 

11464-12  
 Pedagógiai, pszichológiai feladatok 

Á
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FELADATOK 

A pedagógussal együttműködve részt vesz 
a tanítási órákon 

x x x x x x x x x 

Segít a tanítási órák előkészületében, a 
szükséges eszközök előkészítésében x x x x x x x x x 

Együttműködik a pedagógussal a tanórákon 
az általános jellegű oktató, nevelő 
munkában 

x x x x x x x x x 

A pedagógus útmutatásai alapján egyénileg 
segíti a tanulót a tanórán, illetve tanórán 
kívüli foglalkozásokon 

   x x    x 

Közreműködik a tanórán az általános 
jellegű oktatástechnikai eszközök 
kezelésében 

   x x    x 

Ügyeletet lát el tanítási órák előtt, óraközi 
szünetekben 

   x x    x 

Részt vesz az intézmény rendezvényeinek 
szervezésében, lebonyolításában 

   x x    x 

Tevékenyen részt vesz a tanulók alapvető 
munkatevékenységeinek kialakításában 

   x x    x 
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Részt vesz az intézményen kívüli 
foglalkozásokon, programokon 

   x x    x 

Tevékenyen részt vesz a tanulók higiénés 
személyi és környezeti higiénés 
szokásainak kialakításában 

   x x    x 

Tevékenyen részt vesz a tanulók 
öltözködési szokásainak kialakításában 

   x x    x 

Tevékenyen részt vesz a tanulók étkezési 
szokásainak kialakításában 

   x x    x 

Szervezi és felügyeli a csoportos 
étkeztetést 

   x x    x 

Felügyeli a beteg gyermeket    x x    x 
Gyakoroltatja tanulóval a mindennapi 
élethelyzethez szükséges tevékenységeket 

   x x    x 

Ellenőrzi a tanuló higiénés és 
önkiszolgálási tevékenységét 

   x x    x 

Felügyeli, segíti a tanulót a szabadidős 
tevékenységekben 

   x x    x 

Differenciáltan segíti az SNI-s gyermek 
gondozását, fejlesztését 

x x x x x x x x x 

Segíti a tehetséges tanulókat tehetségük 
kibontakozásában 

x x x x x x x x x 

Közreműködik az adminisztrációs teendők 
ellátásában 

   x x    x 

Eligazodik a közoktatási és 
gyermekvédelmi jogszabályok körében 

   x x    x 

SZAKMAI ISMERETEK 

A pedagógia fogalma, célja, tárgya, 
feladata, kutatási területei 

x         

A nevelés fogalma, jellemzői  x         
Nevelés az ókorban, a középkorban, a 
reneszánsz humanizmus idejében, az 
újkorban 

x         

Napjaink pedagógiája, reformpedagógiák, 
összehasonlító pedagógia 

x         

A nevelés színterei, módszerei, folyamata  x        
Nevelés a családban, a család, mint 
szocializációs szintér 

   x x     

Az óvodai és iskolai nevelés  x        
A nevelés, mint a társadalomi beilleszkedés 
folyamata 

 x        

A személyiség fejlődését befolyásoló 
tényezők, az öröklés és környezet, az érés 
együtthatása 

    x     

A gyermek megismerésének lehetőségei, 
módszerei 

     x x   

A megfigyelés, a szociometria     x     
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Vezetési és nevelési stílusok, a nevelő, 
mint modell 

     x    

A didaktika fogalma, tudománya   x       
Az oktatás célja, módszerei, tárgyi 
feltételei, eszközei, a tanítás-tanulás 
folyamata 

  x       

A nevelés, oktatás alapdokumentumai   x       
Különleges bánásmódot igénylő gyermek       x    
Inklúzió, integráció, szegregáció    x x     
A pedagógia tudomány határterületei x         
Az iskola és a család kapcsolata      x x   
Az iskolai mentálhigiéné       x   
A pszichológia fogalma, tárgya, feladata, 
vizsgálati módszerei, a pszichológia helye 
a tudományok rendszerében 

     x    

Megfigyelés, kikérdezés, kísérlet      x    
Általános lélektani ismeretek      x    
Kognitív folyamatok, érzékelés, észlelés, 
emlékezet, képzelet, gondolkodás 

     x    

Fejlődéslélektan, Erikson pszichoszociális 
fejlődés elmélete 

      x   

A csecsemőkor, a kisgyermekkor, az 
óvodáskor, az iskoláskor, a pubertás, a 
felnőttkor, az időskor 

      x   

Pedagógiai pszichológia         x 
Szociálpszichológia        x  

A szerep és státusz, az én megnyilvánulása        x  

Az identitás fogalma, a szociális identitás, 
a kulturális identitás 

      x x  

A csoport, a deviancia, az előítélet, a 
sztereotípia, a kisebbség, a társadalmi 
mobilitás fogalma 

       x  

Andragógiai alapfogalmak – LLL        x x 
Jogi alapismeretek    x      
Kommunikációs ismeretek    x x     
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott köznyelvi szöveg megértése x x x x x x x x x 
Köznyelvi beszédkészség x x x x x x x x x 
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x x x x 
Általános taneszközök használata    x x     
Tanulói fejlesztő eszközök használata    x x     
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önállóság x x x x x x x x x 
Türelmesség    x x     
Terhelhetőség    x x     
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Segítőkészség    x x     
Határozottság    x x     
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Tolerancia    x x     
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Figyelemmegosztás    x x     
Helyzetfelismerés    x x     
Ötletgazdagság       x x         
 
  Pedagógia tantárgy            398 óra / 378 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy korszerű pedagógiai ismeretek elsajátításával készítse fel a 
tanulókat a nevelő, oktató munkába történő tudatos és hatékony közreműködésre. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A pedagógiai tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom (irodalom, művészetek, – 
kommunikáció) a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz.  
 
 Témakörök 
 
Általános pedagógia és neveléstörténet                        196 óra / 180  óra 
 
A pedagógia tárgya, célja, feladata, felosztása, tudományközi kapcsolatai, a pedagógia a 
tudományok rendszerében, a tudományosság kritériumai. 
Az alternatív pedagógiák, neveléstörténeti ismeretek, nevelés az őskorban: nevelés az 
ősközösségben, nevelés az ókorban: Mezopotámia, Egyiptom, India, Kína. 
Az Európai kultúra: spártai nevelés, az athéni nevelés, a görög nevelés gondolkodói: a 
szofisták, Szókratész, Platón, Arisztotelész, nevelés az ókorban: a római nevelés 
Nevelés a középkorban: A korai kereszténység és nevelés, a klérikus műveltség intézményei, a 
világi nevelés, a középkor gyermekfelfogása, a magyar intézményes nevelés kezdetei. 
A reneszánsz és humanizmus: a reneszánsz emberfelfogása, reformáció és ellenreformáció 
pedagógiai törekvései, Luther tanai, iskoláztatás Magyarországon Mohács után. 
Nevelés az újkorban: Apáczai Csere János tanai, Johannes Amos Comenius pedagógiai 
szintézise, iskoláztatás felvilágosodás korában, John Locke, Rousseau pedagógiája, Pestolazzi 
pedagógiája. 
Magyarország neveléstörténete 1616-1806 között: Pázmány Péter, I. Ratio Educationis, 
Tessedik Sámuel reformjai, II. Ratio Educationis. 
XIX. sz. pedagógiája: a német filozófiai pedagógia, Kant, Herbart, a magyar neveléstörténet: 
népoktatás, Eötvös József.  
A pozitivizmus hatása a pedagógiára: August Comte, Herbert Spenser elmélete. 
A pesszimizmus pedagógiája: Schopenhauer elmélete. 
A XIX/XX. századforduló utáni pedagógia: a pragmatista felfogás: William James, Dewey, a 
gyermektanulmány. 
Reformpedagógiai törekvések: művészetpedagógia, „New School” modellje, 
természettudományos koncepciók: Maria Montessori, a reformpedagógia második szakasza: 
Waldorf pedagógia, Rudolf Steiner, a munkaiskola: Georg Kerschensteiner, Celestin Freinet, az 
orosz-szovjet munkaiskola. 
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Pszichológiai iskolák: A beheviorizmus, az alaklélektan, a pszichoanalízis, mélylélektani 
iskolák, Jung, Adler, Piaget elméletei. 
 
 
 Neveléselmélet                              102 óra / 100 óra 
 
A nevelés fogalma, a nevelési cél, a célok összefüggése, szerepe a személyiség fejlődésében, a 
nevelés feladat és eszközrendszere, ember, egyén, személyiség a nevelés folyamatában, érték, 
norma. 
Nevelési alapelvek: egyéni sajátosságokra figyelembevételének elve, a pozitívumokra való 
támaszkodás, nevelési ráhatások egysége. 
A nevelést meghatározó tényezők: a nevelés szükségessége és lehetősége, a 
személyiségfejlődést befolyásoló tényezők: a természeti tényezők, társadalmi tényezők, a 
kultúra szerepe, a szocializáció fogalma. 
A nevelés folyamata: A nevelés társadalmi jellege, szocializáció és nevelés, a nevelés átfogó 
jellege, a belsővé válás. 
A nevelés módszertana: a nevelési módszer fogalma, a meggyőzés módszerei, a tevékenység 
megszervezésének módszerei, a magatartásra ható módszerek. 
A nevelés színterei: családi nevelés, óvodai,- iskolai nevelés, a tömegkommunikáció hatásai. 
A nevelő, mint modell, a fontos személyiség jegyei. 
A vezetési, nevelési stílusok. 
A gyermek megismerésének módszerei: megfigyelés, szociometria. 
A pedagógiai kommunikáció: a kommunikáció fogalma, funkciói, a pedagógiai kommunikáció, 
kommunikációs gátak. 
Konfliktusok a nevelésben: a konfliktus fogalma, háttere, a konfliktus fajtái, konfliktuskezelési 
stratégiák, a kreatív konfliktus. 
A nevelés, mint a viselkedés alakítása, a szokás és a hagyomány, alapvető biológiai 
szükségletek életkor szerinti változása. 
A szocializáció színterei, a család, a család szerkezete, funkciója, típusait, az együttnevelés 
formáit, a nevelési intézmények szocializációban betöltött szerepe. 
Sajátos nevelési igényű gyermek, különleges bánásmódot igénylő gyermek, a hátrányos 
helyzetű, a veszélyeztetett gyermek. 
A tehetségfejlesztés. 
Romapedagógia alapjai. 
 
Didaktika             100 óra / 98 óra 
 
A didaktika fogalma, tárgya, pedagógiai és didaktika kapcsolata, didaktika és módszerek 
kapcsolata. 
A didaktika alapfogalmai: tanulás, tanítás, oktatás, ismeret, tudás, tudásszint, jártasság, készség, 
a képesség és kreativitás, az oktatás, képzés, nevelés egysége. 
A didaktika alapelvei: a nevelésközpontúság elve, a tudományosság elve, a rendszeresség elve, 
a szemléletesség elve, az aktivitás elve, a motiválás elve, a fokozatosság elve, a tartós tudás 
elve. 
A tanítás-tanulás alapdokumentumai. 
A tanítás-tanulás tartalma: a tanterv, a tanítási anyag kiválasztása, elrendezése, tudomány és 
tantárgy 
A tanítás-tanulás folyamata: a tanítás-tanulás folyamata fogalma, a gyermek 
ismeretszerzésének jellemzői, az oktatási folyamat fázisai. 
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A tanítás-tanulás megszervezése, szervezeti formái: osztályterem, tanórarendszer, 
szaktanterem, tanulmányi látogatás, önművelődés, munkaformái: frontális munka, csoport 
munka, egyéni munka. 
A tanítási-tanulási stratégiák, technikák: mélyreható, szervezett és mechanikus technikák. 
A tanítási óra felépítése: új ismeretet feldolgozó óra, új ismereteket alkalmazó óra, ismétlő óra, 
ellenőrző óra. 
A tanítási-tanulási folyamat eszközei. 
A tanítás-tanulás módszerei: a módszer fogalma, megválasztásának szempontjai, a szóbeli 
ismeretközlés, a szemléltetés, a megbeszélés, a gyakorlás, az ismétlés. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem 
 
 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
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munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
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feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 
Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
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Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása)  

1.1 magyarázat    

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.2. elbeszélés x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.3. kiselőadás x   

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.4. megbeszélés x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 
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1.5. vita  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.6. szemléltetés x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.7. projekt  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.8. kooperatív tanulás  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.9. szimuláció  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.10. szerepjáték  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.11. házi feladat x x  

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 
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A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Pedagógiai gyakorlat tantárgy   204 óra + 315 óra ÖGY / 360 óra + 160 ÖGY * 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
3.1.  A tantárgy tanításának célja 
A pedagógiai gyakorlat célja, hogy a tanuló betekintést nyerjenek az óvodák és iskolák szakmai 
munkájába, megismerjék a nevelés- és oktatás különböző színtereit. Legyenek tájékozottak az 
itt végzendő pedagógiai munka jellegével, az alkalmazott stratégiákkal, innovatív 
módszerekkel. A megszerzett tapasztalatokat el tudják helyezni a személyiségfejlesztés 
rendszerében, a megismert új elemekkel szélesítsék pedagógiai tudásukat. 
 
3.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A pedagógiai tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom (irodalom, művészetek, – 
kommunikáció) a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, továbbá a nevelés elméleti és fejlődéslélektani 
szakmai tartalmakhoz. 
 
Témakörök 
 
Gondozási tevékenység 130 óra + 195 óra ÖGY / 180 óra + 80 óra ÖGY 
 
Gondozási tevékenység elemzése pedagógiai/pszichológiai szempontok alapján. 
Az egészséges életmódra nevelés területei: a gyermek gondozása, testi szükségleteinek, 
mozgásigényének kielégítése. (ÖGY) 
A harmonikus, összerendezett mozgás fejlődésének elősegítése. 
A gyermeki testi képességek fejlődésének segítése. 
A gyermek egészségének védelme, edzése, óvása, megőrzése; az egészséges életmód, a 
testápolás, az étkezés, az öltözködés, a betegségmegelőzés és az egészségmegőrzés szokásainak 
alakítása;. 
A gyermek fejlődéséhez és fejlesztéséhez szükséges egészséges és biztonságos környezet 
feltételei. 
A környezet védelméhez és megóvásához kapcsolódó szokások alakítása. 
 
A gyermek megismerése, tevékenységének megfigyelése, problémahelyzetek elemzése 74 óra 
+ 120 óra ÖGY / 180 + 80 óra ÖGY  
 
A gyermek megismerésének módjai, a megfigyelés, a módszer alkalmazásának pszichológiai, 
pedagógiai és etikai feltételei.  
Szociometria, a módszer alkalmazásának pszichológiai, pedagógiai és etikai feltételei. 
A gyermek rajz-ábrázolás tevékenységének fejlődése, rajzok alapján a gyermek fejlettségének 
mutatói. 
A játék, munka, tanulás pedagógiai/pszichológiai alapjainak megfigyelése. 
A gyermek fejlettségének mutatói, életkorának megfelelő fejlettség. 
A társas kapcsolatok alakulása, jellemzői. 
Szociometria, a módszer alkalmazásának pszichológiai, pedagógiai és etikai feltételei. 
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A gyermek motiválása, aktivitás, a beleélés. 
Az intézmény napirendje, a csoport/osztály tevékenységi területei, csoportfoglalkozások, 
tanórák rendje, szervezési feladatok, előkészület, lebonyolítás, ellenőrzés, értékelés. 
A tanórán kívüli foglalkozások. 
Szemléltető eszközök készítésének lehetőségei, technikái. 
Az iskolán kívüli programok, lehetőségei, tervezése, szervezése, irányítása. 
Felkészülés a tanórára, az óravázlat. 
A viselkedést kiváltó/fenntartó okok, a jelenségek mögött álló tények, érzelmek. 
A gyermek kapcsolatainak rendszere, konfliktusmegoldások elemzése, véleményezése. 
A konfliktus közvetlen és közvetett okai, a konfliktusok gyökerei, az érdek, a szükséglet, az 
érzelem. 
Az intézmények működését meghatározó dokumentumok. 
A különleges bánásmódot igénylő gyermek, tanuló: sajátos nevelési igényű gyermek, tanuló, 
beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő gyermek, tanuló, kiemelten tehetséges 
gyermek, tanuló. 
Pedagógusok összehangolt munkájának jelentősége. 
Kapcsolattartás a szülővel. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A szakmai gyakorlat helyszíne: a köznevelés intézményei, kiemelten óvoda vagy általános 
iskola.  
A szorgalmi időszakban lebonyolításra kerülő szakmai gyakorlat: heti, vagy kétheti vagy havi 
rendszerességgel történik, a gyakorlati hellyel egyeztettet időpontban.  A gyakorlat helyszínét 
az iskola maga választhatja meg.  A szakmai gyakorlat lebonyolítása az iskola által elkészített 
beosztás alapján csoportosan és egyénileg történhet. A tanulók az oktató elméleti előkészítése 
után a kijelölt intézményben hospitálnak, illetve a gyermekek tanulók körében gyakorlati 
tevékenységet folytatnak. A megadott szempontok alapján feljegyzéseket készítenek, melynek 
tartalmaznia kell az adott intézmény struktúrájáról, ellátási formáiról, a foglalkozások/tanórák 
megfigyeléséből, fejlesztési, módjairól, a szakértői munkáról szerzett elméleti és gyakorlati 
ismereteket is. A tanulók tapasztalataikat a foglalkozásokat vezető pedagógus bevonásával 
elemzik, a látottakat megbeszélik. 
 
Összefüggő szakmai gyakorlat: Az összefüggő gyakorlat lebonyolítására a nyári szünetben 
kerül sor, ezért alkalmazkodni kell a gyakorlati helyszínen folyó munka tartalmához, a tanév 
rendjéhez. Az összefüggő nyári gyakorlat sajátos körülmények között is teljesíthető, pl: nyári 
tábor, erdei iskola, sporttáborok, és egyéb óvodai , iskolai programok lebonyolítása keretében. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.4. Hallott szöveg feldolgozása x x x Óvodai és általános 
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jegyzeteléssel iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 
Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
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tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.2. Leírás készítése x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 
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2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 
Óvodai és általános 
iskolai 
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csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 
Óvodai és általános 
iskolai 
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csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
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szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
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helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 

Óvodai és általános 
iskolai 
csoportszobák, 
tantermek, 
szabadidős 
helységek, 
berendezései, 
tárgyai, szemléltető 
eszközök, 
taneszközök, egyéni 
fejlesztő eszközök, 
sportszerek, 
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) , 

1.1 magyarázat x x x 

Óvodai és általános 
iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.2. elbeszélés  x x 

Óvodai és általános 
iskolai csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
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eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.3. megbeszélés  x x 

Óvodai és általános 
iskolai csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.4. szemléltetés  x x 

Óvodai és általános 
iskolai  csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.5. szimuláció  x x 

Óvodai és általános 
iskolai csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.6. szerepjáték  x x 

Óvodai és általános 
iskolai csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

1.7. házi feladat x x x 

Óvodai és általános 
iskolai csoportszobák, 
tantermek, szabadidős 
helységek, berendezései, 
tárgyai, egyéni fejlesztő 
eszközök, sportszerek,  
kézműves technikák 
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eszközei, 
oktatástechnikai 
eszközök 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
tantárgy: Pszichológia tantárgy     348 óra / 360 óra 
 
A tantárgy tanításának célja: 
A Pszichológia oktatásának célja, hogy megismertesse a tanulókkal az általános és 
személyiség-lélektan, a szociálpszichológia, a fejlődéspszichológia és a pedagógiai 
pszichológia és a munkapszichológia korszerű ismeretanyagát. Alakítsa ki a tanulók 
személyiség-központú szemléletmódját. Nyújtson alapvető ismereteket önmaguk és mások 
megismeréséhez, a családi és társadalmi helyzetek értelmezéséhez a szocializációs 
folyamatokban. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A pszichológia tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom (irodalom, művészetek, – 
kommunikáció) a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, továbbá a nevelés elméleti tartalmakhoz. 
 
Témakörök 
 
Általános és személyiség-lélektani ismeretek          96 óra /90 óra 
A pszichológia tárgya, feladata, a pszichológia ágai, pszichológia a tudományok rendszerében, 
történeti gyökerek, módszerei. 
A szervezet felépítése és működése, a viselkedés biológiai alapjai, az idegrendszer működése. 
A megismerési folyamatok, érzékelés, észlelés, a figyelem, a tanulás, az emlékezés, a képzelet, 
a gondolkodás. 
A nyelv és kommunikáció. 
A motiváció, az érzelmek, az akarati cselekvés. 
A személyiség fogalma, személyiség elméletek, a személyiség szerkezete. 
A személyiségfejlődését meghatározó tényezők. 
Adottság rátermettség, hajlam, temperamentum, az érdeklődés, képesség, tehetség, kreativitás. 
A személyiségtípusok és jellemzőik. 
Aszociális magatartásformák elsajátítása, önszabályzó funkciók alakulása. 
 
Fejlődéslélektan alapjai      84 óra / 90 óra 
 
A fejlődéslélektan tárgya, módszerei, a filogenezis, ontogenezis, a pszichikus fejlődés feltételei. 
Az életkori szakaszok, a méhen belüli fejlődés, a csecsemőkor, a gyermek és gondozója közötti 
kapcsolat, a kötődés, az én felfedezése. 
A kisgyermekkor, a nyelvelőtti kommunikáció, a nyelvi fejlődés, Piaget elmélete, társas 
fejlődés kisgyermekkorban, agresszió és proszociális viselkedés. 
Az óvodáskor, gyermek a közösségben. 
Az iskoláskor, kognitív és biológiai fejlődés iskoláskorban, társas kapcsolatok fejlődése. 
A szerülőkor, a fejlődés biológiai és szociális alapja, a társas élet újjászerveződése, az identitás 
fogalma. 
A felnőtt és időskor, biológia és szociális változások. 
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Szociálpszichológia alapjai     84 óra / 90 óra 
 
A szociálpszichológia, mint tudomány, tárgya, területei. 
A személyek egymásra hatása, a társas hatás, az individualizáció, a tömeglélektan, a szociális 
interakció, a kommunikáció. 
Egyén a társadalomban, a szerep, az érték, a szociális attitűd. 
A szociális megismerés, attribúció, a választás, a meggyőzés. 
A páros kapcsolatok, személyközi viszonyok, a segítségnyújtás, az agresszió, frusztráció-
agresszió hipotézis, antiszociális-proszociális agresszió, rokonszenv, az altruizmus személyközi 
vonzalom. 
Társas helyzetek, együttműködés és versengés. 
A csoport, érték és normaképződés csoportban, csoportfejlődés, vonatkozási csoport, 
csoportközi viszonyok, sztereotípiák, előítélet, a kisebbségek, társadalmi identitás. 
 
Pedagógiai pszichológia és munkalélektan alapjai  84 óra / 90 óra 
 
A pedagógiai pszichológia tárgya, a személyiségfejlesztés módszerei. 
A fejleszthetőség és a pszichikus determináció.  
A tanuló megismerése, személyi hatások. 
A tanulói közösségek pszichológiai elemzése, csoportkutatás, egyén és közösség. 
A munkalélektan fogalma, célja, feladata, a munkapszichológia módszerei. 
A dolgozó ember munkatevékenysége.  
A dolgozó ember, a munkakörnyezet és a termelési tevékenység összefüggései. 
Az ergonómia, a munka és szervezetpszichológia, munkahelyi mentálhigiéné. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
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tanulók jegyzetei 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
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munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.2. Leírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 



 

1249 
 

feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.4. Esemény helyszíni értékelése x x x Általános jellegű 



 

1250 
 

szóban felkészülés után iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

4.4. Csoportos versenyjáték  x x 

Általános jellegű 
iskolai tanterem, 
könyvtár, 
Tankönyv, 
munkafüzet, 
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pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a 
tanulók jegyzetei 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) , 

1.1 magyarázat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.2. elbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.3. megbeszélés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.4. szemléltetés  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.5. szimuláció  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.6. szerepjáték  x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
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feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

1.7. házi feladat x x x 

Általános jellegű iskolai 
tanterem, könyvtár, 
Tankönyv, munkafüzet, 
pedagógus által 
összeállított 
feladatsorok, a tanulók 
jegyzetei 

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatási alapismeretek  
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

11499-12 Foglalkoztatási alapismeretek 
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FELADATOK 
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SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy    …óra/…órax 
x 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
5.1. A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
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Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
A  
11498-12 azonosító számú 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Elhelyezkedést-munkavállalást 
segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
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FELADATOK 
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SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy     
        …óra/…órax 
x 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
. A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1       …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
  
Témakör 2       …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 3       … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
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 . 
 
Témakör 4       … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
 
A 11467-12 azonosító számú 
 
Oktatási tevékenység 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11467 - 12 azonosító számú Oktatási tevékenység megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Az oktatási 
intézmények 
működése 
tantárgy 

Szabadidő 
szervezés 
tantárgy 

A 
pedagógiai 
segítés 
gyakorlata 
tantárgy 

11467-12 
Oktatási tevékenység 
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FELADATOK 
Egyezteti a pedagógussal a tanórai 
foglalkozások, óvodai foglalkozások teendőit 

 X X X X X X X X X 

Részt vesz a tanórákhoz (tanterem, 
helyiségek berendezése, stb.) és óvodai 
foglalkozásokhoz szükséges eszközök 
előkészítésében 

 X X X X X X X X X 

Együttműködik a pedagógussal olyan 
tananyagok feldolgozásában, amelyek a 
családsegítő munkájában is 
nélkülözhetetlenek (társadalmi, életviteli, 
környezeti, stb. témákban)  

 X         

A pedagógus irányításával közreműködik a 
tanulót, gyermeket fejlesztő, korrekciós 
tevékenységben 

   X   X  X  

Differenciáltan segíti az SNI-s 
gyermek/tanuló gondozását, fejlesztését 

   X   X  X  

Beszámol a pedagógusnak a tanulók, 
gyermekek tevékenységéről 

 X X X X X X X X X 

Közreműködik a tanulói teljesítmények 
értékelésének feldolgozásában 

 X       X  

A pedagógussal egyeztetve tájékoztatja a 
szülőt, a gyermeket, tanulót érintő (napi) 
eseményekről 

  X X       

Felügyeli, segíti a gyermeket, tanulót a 
szabadidős tevékenységében 

    X X X X  X 

Foglalkozást szervez (ügyeleti időben, 
szünidőben, stb.), foglalkozást tart (sport, 
játék, kézműves foglalkozás, stb.) 

    X X X X  X 

Részt vesz az intézmény rendezvényeinek 
előkészítésében, szervezésében, 
lebonyolításában 

     X    X 

Részt vesz az intézményi (szülői 
értekezletek, intézményi értekezletek) és az 
intézményen kívüli foglalkozásokon, 
programokon 

 X X X  X   X X 

Intézményen kívüli foglalkozásokra, 
programok helyszíneire, kirándulásokra, 
tanulmányi sétákra stb. kíséri a tanulókat, 
gyermekeket 

 X  X X X X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A tanulókra és a szülőkre vonatkozó 
közoktatási jogszabályok 

 X               
  

Az intézmények működésére vonatkozó 
jogszabályok 

 X               
  

Közoktatási, családjogi és gyermekvédelmi 
jogszabályok, fogalmak 

 X               
  

Nevelési, oktatási, képzési intézmény 
működési szabályai 

 X               
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A nevelés, oktatás alapdokumentumai X          
A különleges bánásmódot igénylő 
gyermekekkel való foglalkozás lehetőségei  

   X     X  

A magatartási, beilleszkedési nehézségek 
alapvető jellemzői 

   X     X  

Oktatástechnikai eszközök kezelése, elemi 
karbantartási teendői 

 X    X   X  

Egyéni és csoportos foglalkozásokat 
meghatározó pedagógiai és pszichológiai 
jellemzők, feltételek 

 X X X X  X  X X 

Társas és közösségi játékok jellemzői, az 
egyes játékok szerepe, megválasztásának 
szempontjai 

      X   X 

Sportjátékok, játékok szabályai, jellemzői, 
szerepe, megválasztásának szempontjai 

      X   X 

Fejlesztő játékok és technikák jellemzői és 
alkalmazhatóságuk 

      X   X 

Általános kézműves technikák jellemzői, 
alkalmazásuk feltételei, szerepük 

       X  X 

Egyszerű, a tananyag, a foglalkoztatási anyag 
szemléltetését szolgáló eszközök készítése 

 X      X X  

Tanulás módszertan  X       X  
Informatika alapjai  X       X  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szabadkézi rajz, szemléltető eszköz 
készítése, tanulói manipulációs és fejlesztő 
eszközök használata 

  X     X  X X   X X  
X X 

Köznyelvi beszédkészség  X  X   X  X  X X  X  X  X X 
Tanulás módszertan alkalmazása, 
metakommunikációs eszközök használata 

 X       X 
 

Telekommunikációs és irodai eszközök 
használata 

 X       X 
 

Szövegszerkesztés, adatbázis-kezelés, 
információk kezelése 

 X       X 
 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Csapatmunka   X   X  X  X X  X  X  X X 
Kézügyesség    X   X       X X  X X 
Önállóság  X  X  X  X  X X  X  X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kapcsolatteremtő készség   X   X  X  X X  X  X  X X 
Segítőkészség   X  X   X  X X  X  X  X X 
Konfliktusmegoldó készség     X   X     X    X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Információgyűjtés X   X X  X   X X   X  X X X 
Rendszerező képesség X  X        X  X    X  
Kreativitás, ötletgazdagság           X X   X X   X 
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Az oktatási intézmények működése tantárgy     112 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló az óvodapedagógussal, vagy a pedagógussal 
együttműködve segítse a foglalkozások, ill. a tanórák hatékonyságának növelését. Tudjon 
segíteni a tanórák előkészületében, a szükséges eszközök előkészítésében, vagy elkészítésében. 
Tudjon együttműködni a pedagógussal a tanórákon az általános jellegű oktató, nevelő 
munkában. A pedagógus útmutatásai alapján képes legyen egyénileg segíteni a tanulót a 
tanórán. Biztonságosan tudja kezelni az oktatástechnikai eszközöket. Tanítási órák előtt, 
óraközi szünetekben képes legyen ügyeletet ellátni. Tevékenyen részt tudjon venni a tanulók 
higiénés személyi és környezeti higiénés szokásainak kialakításában. Segíthesse az 
óvodáskorúak és a tanulók öltözködési szokásainak kialakítását. Legyen képes szervezni, 
felügyelni a csoportos étkeztetést, az étkezési szokások kialakítását. Differenciáltan segíteni 
tudja az SNI-s gyermekek gondozását, fejlesztését. Ismerje meg a közoktatási intézmények 
adminisztrációs feladatait, hogy közreműködhessen az adminisztrációs feladatok ellátásában. 
Képes legyen eligazodni a közoktatási jogszabályok körében. Ismereteivel képes lesz segíteni a 
szakterületeken dolgozó szakemberek munkáját, speciális felzárkóztató feladatokat ellátni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az oktatási intézmények működése tantárgy közvetlenül kapcsolódik a neveléselmélethez (a 
nevelés színterei, a tanórán kívüli nevelés fajtái, tárgyi és személyi feltételei, 
gyermekközösségek) és a pszichológia (fejlődéslélektan) ide vonatkozó részeihez. 
 
7.3.  Témakörök  
 
Közoktatási jogszabályok     32 óra 
 
Közoktatási intézmények működésére vonatkozó törvények, jogszabályok, köznevelési, 
közoktatási törvény. 
Nemzeti Alaptanterv és Kerettantervek. 
A nevelési-oktatási intézmények működéséről szóló jogszabályok. 
Kötelező minimális eszközjegyzék szerinti eszközök az óvodában és az iskolában. 
A tanulókra és a szülőkre vonatkozó közoktatási jogszabályok. 
A tanulók és szülők jogai és kötelezettségei. 
A nevelés - oktatás intézményi alapdokumentumai. Az alapdokumentumok kötelező tartalmai. 
A közoktatási intézmények működéséhez szükséges szabályzatok. 
Jogszabály által előírt tárgyi és személyi feltételek. 
Közoktatási intézmények (óvoda, iskola) helyiségei, a helyiségek berendezései. 
Flexibilis csoportszobák, tantermek szerepe az oktatásban. 
A pályázatok lehetőségei, elkészítési szabályai. 
 
Az oktatás segítése       32 óra 
 
A tanulói teljesítmények értékelése. 
A tanulói teljesítmények értékelésének feldolgozásának lehetséges formái. 
A tanulók életkori sajátosságainak megfelelő tanítási módszerek és hatékonyságuk. 
Az életkori sajátosságoknak megfelelő tanulás módszertani technikák.  
Adminisztrációs teendők, (Csoportnapló, eseménynapló, üzenő füzet, ellenőrzőkönyv funkciója 
és adminisztrációs teendői, órarend és ütemterv funkciója). 
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Elektronikus kommunikáció az elektronikus napló, web-lap célja és működése. Az intézményi 
web-lap tartalma. 
Oktatástechnikai eszközök működésének elmélete, elemi karbantartási teendői, (adióvizuális 
eszközök, interaktív tábla, projektor stb.). 
Az óvodai foglalkozásokhoz és a tanórákhoz szükséges eszközök. 
Egyszerű, a foglalkozási anyag, a tananyag szemléltetését szolgáló eszközök készítése. 
 
A nevelés segítése      32 óra 
 
A közoktatási intézmények nevelési céljai. 
A nevelés módszerei, az életkori sajátosságoknak megfelelő módszerek. 
A beszoktatás módszerei az óvodában és az iskolában. 
Intézményi és szülői értekezletek célja, témái. 
A közoktatási intézmények kapcsolatrendszere, a kapcsolattartás formái. 
A közlekedésre nevelés fontossága, célja, feladata a nevelésben. 
A gyermekeket, tanulókat fenyegető veszélyek. Az áldozattá válás, konfliktuskezelés. 
Szenvedélybetegségek. 
A kábítószerek fajtái. A kábítószer fogyasztás következményei. 
Technikák a kábítószer prevencióra. 
Lelki egészség fontossága. „Abigél” az intézményi lelki segélyszolgálat és funkciója. 
Egészséges életmód, egészséges táplálkozás. 
Étkezés, étkezési szokások kialakítása. 
Az óvodai, iskolai és a napközis napirend tartalma. 
 
Sajátos nevelés - oktatás       16 óra 
 
Az esélyegyenlőség fogalma. Jogszabályi előírások. 
A tanulási, magatartási, beilleszkedési nehézségek alapvető jellemzői. 
A hátrányos helyzet. 
A deviáns viselkedés. A deviáns viselkedés okai. 
Munkaformák az óvodai és iskolai tevékenykedtetésben. A különleges bánásmódot igénylő 
gyermekekkel való foglalkozás lehetőségei. 
Az egyéni és csoportos foglalkozásokat meghatározó pedagógiai és pszichológiai jellemzők, 
feltételek. 
A különleges bánásmódot igénylő gyermekekkel való foglalkozás lehetőségei. 
Egyéni fejlesztés lehetőségei. 
Korrekciós tevékenységek. 
Különleges bánásmódot igénylő gyerekek szakértői véleményeinek tartalmi sajátosságai. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem az elmélet órák megtartásához szükséges felszereléssel. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X  

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X  

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X  
Frontális tananyag 
ismertetés 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X  

Frontális tananyag 
ismertetés és 
feladat, feldolgozási 
szempont adása 

1.6. Információk önálló rendszerezése X   
Frontális tananyag 
ismertetés 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X  
Rendszerezési 
szempontok 
megadása 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X   Témaadás 
2.2. Leírás készítése X X  Témaadás 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X X X 
Kérdések adása 
adott témakör 
feldolgozásához  

2.4. Tesztfeladat megoldása X X  Különböző tesztek  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X   
Megfigyelési 
szempont adása 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X   
Megfigyelési 
szempont adása 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X   
Megfigyelési 
szempont adása 

3. Képi információk körében     

3.1. Szemléltető rajz értelmezése X   
Tanítást segítő 
szemléltető rajz 
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3.2. Szemléltető rajz készítése leírásból X X  
Témaadás tanítási 
órához 

3.3. Rajz készítés szemléltető tárgyról X X  
Témaadás tanítási 
órához 

3.4. Oktatást segítő rajz kiegészítés X   
Tanítást segítő 
szemléltető rajz 

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X   Problémafelvetés 

4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X X  
Elemzés 
szempontjainak 
megadása 

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X X X 
Megfigyelési 
helyszín biztosítása, 
kérdéssor megadása 

4.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

X   

Megfigyelési 
helyszín biztosítása, 
saját szempontsor 
alapján 

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló X X  
Megfigyelési 
helyszín biztosítása 

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X  

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához 

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X X 
Iskolai tananyag 
adása 

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Napközis, 
tanulószobai 
munkavégzés 

5.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X X 
Napközis, 
tanulószobai 
munkavégzés 

6. Gyakorlati munkavégzés körében     

6.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X X X 

A tanulási, 
magatartási, 
beilleszkedési 
nehézségekkel 
küzdő gyerekekkel 
való 
foglalkozásokhoz 
szempontsor adása 

7. Vizsgálati tevékenységek körében     

7.1. Anyagminták azonosítása X X  
Tanítás során 
használt szemléltető 
anyagok 

7.2. Tárgyminták azonosítása X X  
Tanítás során 
használt szemléltető 
eszközök 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X X 
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.2. elbeszélés X X X Témaadás 

1.3. kiselőadás X   
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.4. megbeszélés  X X Téma megjelölése 

1.5. vita  X X 
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.6. szemléltetés X X X 
Tanítást segítő 
szemléltető rajz 

1.7. projekt  X  Témaadás 

1.8. kooperatív tanulás X   
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.9. szimuláció X   Témaadás 
1.10. szerepjáték  X X Témaadás 

1.11. házi feladat X   
Tananyagtartalom 
megjelölése a 
feldolgozandó témához 

1.12. hospitálás X   
Megfigyelési helyszín 
biztosítása, kérdéssor 
megadása 

1.13. tréning  X  Témaadás 
1.14. szakmai gyakorlat X   Helyszín biztosítása 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Szabadidő szervezés tantárgy        96 óra 
 
 A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló ismerje meg a tanórán kívüli nevelés nevelési 
feladatait. Tudja, hogy melyek a szabadidő szervező konkrét feladatai. Tisztában legyen azzal, 
hogy a gyerekek mely képességei, készségei fejleszthetők a szabadidős tevékenység keretében. 
A pedagógus útmutatásai alapján egyénileg tudja segíteni a tanulót a tanórán kívüli 
foglalkozásokon. Tevékenyen részt tudjon venni az intézmény rendezvényeinek szervezésében, 
lebonyolításában. A szabadidő tervezése során képes legyen meghatározni a szabadidő 
eltöltésének célját, ennek megfelelően tudjon meghatározott időtartamra szabadidős programot 
tervezni. Képes legyen műsorokat összeállítani óvodai és iskolai rendezvények céljához. Tudja 
koordinálni a rendezvényekkel kapcsolatos marketingfeladatokat. Ismerje meg a játék szerepét, 
típusait, fajtáit. Tudjon életkori sajátosságoknak megfelelő játékokat kiválasztani és a 
játéktevékenységet irányítani. A tanuló sajátítsa el a népi hagyományokra épülő játékkészítési 
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technikákat és tudjon a gyermekek életkorának figyelembevételével egyszerű kézműves 
dolgokat készíteni és készíttetni.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A szabadidő szervezés tantárgy közvetlenül kapcsolódik a neveléselmélethez (a nevelés 
színterei, a tanórán kívüli nevelés fajtái, tárgyi és személyi feltételei, gyermekközösségek). 
Kapcsolódik a pszichológia (fejlődéslélektan), a magyar nyelv és irodalom (irodalom, 
művészetek, kommunikáció) a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz.  
 
Témakörök  
 
Szabadidő - pedagógia      16 óra 
 
A szabadidő - pedagógia legfontosabb paraméterei. 
A szabadidő eltöltésének hatásai a személyiség és a képességek fejlesztésére. 
A szabadidő szervező feladatai. 
A gyermekek és a tanulók segítésének módszerei a szabadidős tevékenységekben. 
A szabadidős tevékenységek rendszere az óvodában és az általános iskolában. 
A szabadidő - kultúra alakításának lehetőségei és feltételei.  
Szabadidős tevékenységek szervezeti formái, munkaformák, a módszerek alkalmazási területei. 
A néphagyomány ápolásának lehetősége az óvoda és az iskola szabadidős tevékenységeiben. 
 
 Rendezvények, ünnepségek szervezése   16 óra 
 
A főbb óvodai és iskolai rendezvények célja. 
Ünnepségek és megemlékezések szervezése, a megemlékezések történelmi háttere. 
Konkrét hagyományőrzés és egyházi ünnepek. 
A rendezvényszervezés folyamata (tervezés, szervezés, lebonyolítás, utómunka). 
Általános rendezvény forgatókönyv tartalma. 
Sportrendezvények tervezése (hely, idő, program, személyi és tárgyi feltételek). 
Módszerek a rendezvények színesebbé, emlékezetesebbé tételére. 
Rendezvénnyel kapcsolatos marketing feladatok. 
Rendezvények költségvetésének összetevői. 
Versenyek előkészítése, lebonyolítása. 
Általános rendezvény forgatókönyv tartalma. 
 
A játék pedagógiája és pszichológiája    32 óra 
 
Egyéni és csoportos foglalkozásokat meghatározó pedagógiai és pszichológiai jellemzők, 
feltételek. 
A játékra vonatkozó pedagógiai-pszichológiai elméletek. 
A játékok általános jellemzői. 
A gyermekjátékok biztonsági előírásai. Biztonságossági és egészségügy követelmények. 
A játék fajtái. 
A játéktevékenység fejlődése a különböző életkori szakaszokban. 
A játék célja, szerepe az óvodások és az iskolások életében. 
A játékfajták hatásai a gyerekre és tanulókra. 
Játékfajták a szabadban, zárt térben játszható játékok. 
A sport szerepe a személyiség fejlődésében. Sportjátékok fajtái. 
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A sportjátékok szabályai, jellemzői, szerepe, megválasztásának szempontjai. 
A játék szerepe a személyiség fejlődésében és önkifejezésben. 
A játék „öngyógyító" szerepe. 
Önismereti játékok fajtái, formái. 
A különböző játékfajták pszichoterápiás hatása. 
Az életkori sajátosságoknak megfelelő szerepjáték feszültségoldó hatásai. 
Mesék, versek feldolgozása szerepjátékkal. 
A játékvezető feladatai. A játékvezetővel szemben támasztott elvárások. 
A játékos csoportfoglalkozásokon részvevők csoportdinamikai fejlődése. 
Játék – oktatás – szabadidő összefüggései, szerepük a személyiség fejlesztésében. 
Konstrukciós játékok. 
Korunk játékai: fantasyjátékok, és virtuális játékok, ezek előnyei és veszélyei. 
Az átlagtól eltérő játékfejlődés. A játék, mint terápiás eszköz. 
 
Kézműves foglalkozások      32 óra 
 
Az óvodai és iskolai dekorációk szerepe, fajtái. 
Óvodai, iskolai dekorációk, faliújságok szerepe, készítése. 
A néphagyományok, ősi magyar néphagyományok és népi játékok. 
Jeles napokhoz kapcsolódó néphagyományok. 
Népművészet, népművészeti technikák. 
Népviselet. Magyar tájak népviseletei. 
Néprajz, folklór, folklórizmus, néphagyományok, hungarikum. 
Tárgykészítő játékok módszertana. 
Népi kismesterségek módszertana. 
Tárgyak készítéséhez használható anyagok és tulajdonságaik. 
Népi kézművesség természetes anyagokból. 
Különböző anyagok hagyományos és újszerű felhasználása. 
Kézműves technikák alapjai (kreatív hobby). 
Egyszer, tanulók által is elkészíthető ajándékok. Ünnepekhez kacsolódó ajándékok. 
Újrahasznosított anyagból készült ajándékok. 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem az elmélet órák megtartásához szükséges felszereléssel 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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- 
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O
sz

tá
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- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X X  

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X  

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához, feladat 
kijelölése 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X   

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X  
Frontális tananyag 
ismertetés 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X  

Frontális tananyag 
ismertetés és 
feladat, feldolgozási 
szempont adása 

1.6. Információk önálló rendszerezése X   
Frontális tananyag 
ismertetés 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X 
Rendszerezési 
szempontok 
megadása 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése X   Témaadás 

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X   
Kérdések adása 
adott témakör 
feldolgozásához 

2.3. Tesztfeladat megoldása X X  Különböző tesztek 

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X   Témaadás 

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X X X 
Megfigyelési 
szempont adása 

2.6. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X X X 
Megfigyelési 
szempont adása 

3. Képi információk körében     

3.1. 
Gyermek és tanulói rajzok 
értelmezése 

X X X 
Gyermek és tanulói 
rajzok 

3.2. Rajz készítése mesékhez X X X 
Alapvető rajz és 
dekorációs 
eszközök 

3.3. Rajz készítése tárgyról X X X 
Alapvető rajz és 
dekorációs 
eszközök 

3.4. Tárgyak készítése X X  
Színes papírok, 
textil, alapvető rajz 
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és kreatív eszközök 

3.5. Népi kézművesség X X  
Egyszerű népi 
kismesterségek 
anyagai 

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X X X Problémafelvetés 

4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X X X 
Elemzés 
szempontjainak 
megadása 

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X X  
Megfigyelési 
helyszín biztosítása, 
kérdéssor megadása 

4.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

X X  

Megfigyelési 
helyszín biztosítása, 
saját szempontsor 
alapján 

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló X   
Megfigyelési 
helyszín biztosítása 

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X  
Játékleírások, 
rendezvénytervezete
k elemzése 

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

X X  

Rendezvény 
tervezetek, 
szabadidő 
tervezetek 
szétollózása 

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X  
Szituációs feladatok 
adása 

5.4. Csoportos versenyjáték  X  
Sporttevékenységek 
leírása 

6. Gyakorlati munkavégzés körében     

6.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X   Szempontsor 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X X 
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.2. elbeszélés X X X Témaadás 

1.3. kiselőadás X   
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.4. megbeszélés  X X Téma megjelölése 

1.5. vita  X X 
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 
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1.6. szemléltetés X X X 
Tanítást segítő 
szemléltető rajz 

1.7. projekt  X  Témaadás 

1.8. kooperatív tanulás X   
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.9. szimuláció X   Témaadás 
1.10. szerepjáték  X X Témaadás 

1.11. házi feladat X   
Tananyagtartalom 
megjelölése a 
feldolgozandó témához 

1.12. hospitálás X   
Megfigyelési helyszín 
biztosítása, kérdéssor 
megadása 

1.13. tréning  X  Témaadás 
1.14. szakmai gyakorlat X   Helyszín biztosítása 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A pedagógiai segítés gyakorlata tantárgy     192 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A pedagógiai segítés gyakorlata tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló az oktatási 
intézmények működése tantárgy és a szabadidő szervezés tantárgyak elméletben elsajátított 
tananyagtartalmaihoz gyakorlatot szerezzen annak érdekében, hogy a tanuló az 
óvodapedagógussal, vagy a pedagógussal együttműködve segítse a foglalkozások, ill. a tanórák, 
a szabadidős foglalkozások hatékonyságának növelését. Az elméletben elsajátított ismereteket 
képes legyen a gyakorlatban alkalmazni. A gyakorlat célja, hogy a tanulók betekintést 
nyerjenek az óvodák és iskolák szakmai munkájába, megismerjék a nevelés- és oktatás 
különböző színtereit. Jártasságot szerezzenek a gyerekekkel, a tanulókkal való foglalkozásban. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A pedagógiai segítés gyakorlata tantárgy közvetlenül kapcsolódik az oktatási intézmények 
működése és a szabadidő szervezés tantárgyakhoz. Kapcsolódik a neveléselmélethez (a nevelés 
színterei, a tanórán kívüli nevelés fajtái, tárgyi és személyi feltételei, gyermekközösségek). 
Kapcsolódik a pszichológia (fejlődéslélektan), a magyar nyelv és irodalom (irodalom, 
művészetek, kommunikáció) a társadalomismeret, (történelem) természetismeret (biológia) 
műveltségterületek közismereti tartalmaihoz.  
 
Témakörök  
 
Nevelési – oktatási tevékenységek gyakorlata   96 óra 
 
Szabadkézi rajz, szemléltető eszköz készítése adott tananyagtartalomhoz. 
Szövegkészítés, szövegszerkesztés számítógépen. 
Adatbázis készítés és az adatbázis kezelése. 
Közreműködés a tanulói teljesítmények értékelésének feldolgozásában. 
Információkeresés a web-en, információ rendezése adott tananyagtartalomhoz. 
Tájékozódás intézményi web – lapokon. 
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Oktatástechnikai eszközök összeszerelése, működtetése, kezelése. 
A beszoktatás megfigyelése. 
Hospitálás intézményi és szülői értekezleten. 
Évszaknak megfelelő óvodai és iskolai napirendterv készítése. 
A különleges bánásmódot igénylő gyerekek szakértői véleményének tanulmányozása. 
A különleges bánásmódot igénylő gyerekekkel való foglalkozás megfigyelése. 
Egyéni fejlesztési tervek tanulmányozása, készítése. 
Tanulásmódszertani technikák alapján tananyag feldolgozása. 
Csoportnapló, eseménynapló, napló, üzenő füzet kitöltése, lehetséges bejegyzéseik. 
 
Szabadidős tevékenységek gyakorlata     96 óra 
 
Szabadidőterv készítése (óvodai kezdeményező foglalkozásra, iskolai szabadidő tevékenységre, 
sporttevékenységre, kirándulási terv). 
Foglalkozási terv készítése néphagyományok ápolására szabadidő keretében. 
Ötletbörze lehetőségei a rendezvényszervezési folyamatban (hogy lehet színesebbé, 
emlékezetesebbé tenni egy – egy rendezvényt). 
A gyermekek és tanulók játékának megfigyelése. 
Szerepjátékok játszása (mesejáték, bábozás, adott történethez spontán szerepjáték játszása). 
Szerepjáték bírálata (önismeret fejlesztése). 
Szabadban játszható játéktevékenységek gyakorlása. Játékvezetői szerep gyakorlása. 
Egy konkrét rendezvény forgatókönyvének elkészítése. 
Egy konkrét rendezvény költségvetésének elkészítése. 
Ünnepi megemlékezés forgatókönyve. 
Faliújság készítése egy adott témához. 
Iskolai rendezvény forgatókönyvének bírálata szempontsor alapján. 
Népi kézműves tárgyak készítése. 
Kreatív technikák elsajátítása a gyakorlatban. 
Népi játékok játszása. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
A szakmai gyakorlat helyszíne: a köznevelés intézményei, kiemelten óvoda, vagy általános 
iskola: 
Óvodai csoportszobák, iskolai tanórák helyszínei, szaktantermek, 
Iskolai speciális célú terem, 
Napközis csoportszobák helyszínei, 
Iskolai számítógépes tanterem, 
Iskolai könyvtár, 
Tornaterem. 
Külső program- és rendezvényhelyszínek, 
Sportfoglalkozások helyszínei, 
Többnapos intézményi programok szálláskörnyezete, 
 
A szorgalmi időszakban lebonyolításra kerülő szakmai gyakorlat: heti, vagy kétheti vagy havi 
rendszerességgel történik, a gyakorlati hellyel egyeztettet időpontban. A gyakorlat helyszínét az 
iskola maga választhatja meg. A szakmai gyakorlat lebonyolítása az iskola által elkészített 
beosztás alapján csoportosan és egyénileg történhet. A tanulók az oktató elméleti előkészítése 
után a kijelölt intézményben hospitálnak, illetve a gyermekek tanulók körében gyakorlati 
tevékenységet folytatnak. A megadott szempontok alapján feljegyzéseket készítenek, melynek 
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tartalmaznia kell az adott intézmény struktúrájáról, ellátási formáiról, a foglalkozások/tanórák 
megfigyeléséből, fejlesztési, módjairól, a szakértői munkáról szerzett elméleti és gyakorlati 
ismereteket is. A tanulók tapasztalataikat a foglalkozásokat vezető pedagógus bevonásával 
elemzik, a látottakat megbeszélik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X X  

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X  

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához, feladat 
kijelölése 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X   

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X  Hospitálás 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X  
Hospitálás 
megfigyelési 
szempont alapján 

1.6. Információk önálló rendszerezése X   
Internet elérési 
lehetőség 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X   
Internet elérési 
lehetőség 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X  

Különleges 
bánásmódot igénylő 
gyerekek szakértői 
véleményei 

2.2. Leírás készítése X X  
Hospitáláson 
tapasztaltak leírása 

2.3. Válaszolás írásban mondatszintű X   Kérdések adása. 
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kérdésekre 
2.4. Tesztfeladat megoldása X   Tesztfeladat adása 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X   

Szövegrész 
megjelölése a 
feldolgozandó 
témához, feladat 
kijelölése 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X X  
Beszámoló a 
hospitálás 
tapasztalatairól 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X X  
Beszámoló a 
hospitálás 
helyszínén 

3. Képi információk körében     

3.1. 
Gyermek és tanulói rajz 
értelmezése 

X X  
Gyermek és tanulói 
rajzok 

3.2. Rajz készítése leírásból X   

Témakör megadása, 
alapvető rajz és 
dekorációs 
eszközök 

3.3. Rajz készítés tárgyról X X  

Tárgy megjelölése, 
alapvető rajz és 
dekorációs 
eszközök 

3.4. Rajz kiegészítés X X  

Rajz adása, 
alapvető rajz és 
dekorációs 
eszközök 

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X   Téma megjelölése 

4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X X  
Hospitáláson 
tapasztaltak 
elemzése 

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X X  
Hospitálási helyszín 
biztosítása, 
kérdéssor megadása 

4.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

X X X 
Hospitáláson 
tapasztaltak 

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló X X X 
Hospitáláson 
tapasztaltak 

5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X  Feladat adása 

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

X X  Feladat adása 

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Hospitálási helyszín 
biztosítása 

5.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X X 
Hospitálási helyszín 
biztosítása 
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5.5. Csoportos versenyjáték  X X 
Hospitálási helyszín 
biztosítása 

6. Gyakorlati munkavégzés körében     

6.1. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X X X 

A tanulási, 
magatartási, 
beilleszkedési 
nehézségekkel 
küzdő gyerekekkel 
való 
foglalkozásokhoz 
szempontsor adása 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X X 
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.2. elbeszélés X X X Témaadás 

1.3. kiselőadás X   
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.4. megbeszélés  X X Téma megjelölése 

1.5. vita  X X 
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.6. szemléltetés X X X 
Tanítást segítő 
szemléltető rajz 

1.7. projekt  X  Témaadás 

1.8. kooperatív tanulás X   
Szövegrész megjelölése 
a feldolgozandó témához 

1.9. szimuláció X   Témaadás 
1.10. szerepjáték  X X Témaadás 

1.11. házi feladat X   
Tananyagtartalom 
megjelölése a 
feldolgozandó témához 

1.12. hospitálás X   
Megfigyelési helyszín 
biztosítása, kérdéssor 
megadása 

1.13. tréning  X  Témaadás 
1.14. szakmai gyakorlat X   Helyszín biztosítása 

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A 
11468-12 azonosító számú 
Kapcsolat a családokkal 
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megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11468-12 azonosító számú Kapcsolat a családokkal megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Családtan 
tantárgy   

Kommunikáció, 
kapcsolatépítés 
tantárgy 

Kommunikáció a 
gyakorlatban 
tantárgy 

11468-12 Kapcsolat a családokkal 
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FELADATOK 
Tájékozódik a kapcsolatfelvételi és 
kapcsolatápolási lehetőségekről 

 x x x x x x x 

Megismeri a gyerekeket és családjaikat  x x x x x x x 
Figyelembe veszi a kommunikatív eszközök 
jelentőségét, és alkalmazza ismereteit a 
kapcsolatok kialakításánál 

   x x x x 

A gyermek és család bizalmát elnyeri x x x x x x x 
Gyerekek, családtagok pozitív értékeit megerősíti x x x x x x x 
Család számára személyes segítségnyújtást ajánl x x x x x x x 
Kiválasztja a család számára legmegfelelőbb 
segítségnyújtás típusát 

x x x x x x x 

Rendszeres kapcsolatot tart a családdal   x x x x x 
Szélesíti az együttműködési lehetőségek körét   x x x x x 
Kezeli a bizalmas információkat és adatokat 
(titoktartás) 

x x x x x x x 

Együttműködik a család gondozásában illetékes 
szakemberekkel 

x x x x x x x 

Feladatai megvalósítása során a szükséges jogi 
szabályokat alkalmazza  

 x x x x x x 

Dokumentumokat, nyilvántartásokat előkészít, 
tárol, rendszerez 

  x   x x 

Munkatervet készít   x x  x  
Munkájáról beszámolót és értékelést készít    x x x x x 
Tájékozódik a kapcsolatfelvételi és 
kapcsolatápolási lehetőségekről 

x x x x x  
 

Megismeri a gyerekeket és családjaikat  x x x x x    
SZAKMAI ISMERETEK 
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Andragógia alapjai x x x     
Családpedagógia alapjai x x x     
Családgondozás módszertana x x x x x x x 
Esetmegbeszélés szabályai    x x x x 
Személyiségfejlesztés alapjai x x  x x x x 
Életviteli alapismeretek    x x x x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Kommunikációs és technikai eszközök használata           x  x 
Köz- és szakmai nyelvi beszédkészség     x x x x 
Szakmai nyelvi íráskészség, írásbeli 
fogalmazókészség 

    x x x x 

Szövegszerkesztés, táblázatkezelés, adatbázis-
kezelés, internet alkalmazása  

      x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség  x x x x x x x 
Elhivatottság, elkötelezettség x x x x x x x 
Megbízhatóság x  x x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x x x x 
Meggyőzőkészség    x x x x x 
Kompromisszumkészség    x x x x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Áttekintő képesség x  x x x x x x 
Kreativitás, ötletgazdagság x  x x x x x x 
Lényegfelismerés (lényeglátás)  x x x x x x x 

 
A Családtan tantárgy         64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja:  
A Családtan tantárgy oktatásának célja, hogy széleskörű korszerű és társadalmi ismeretek 
elsajátításával készítse fel a tanulókat a szakmai életükben előforduló aktuális helytállásra 
(aktuális feladatok megoldására). Legyenek képesek felismerni a családok helyzetét, a család 
társadalmi szerepét és a családi életciklus, valamint a család funkcióinak változását. 
Igazodjanak el a család és a társadalom kapcsolataiban, ismerjék a családokra vonatkozó 
társadalmi normákat.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A családtan tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom, történelem, a társadalmi és 
állampolgári ismeretek, etika műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, valamint a 
pedagógia, pszichológia szakmai tartalmakhoz.. 
 
Témakörök  
 
 A család        32 óra 
 
Csoport (kiscsoport, formális csoport, informális csoport, elsődleges csoport) fogalma 
A család, mint a társadalmi kiscsoportok egyike (család, családtípusok, családmag, háztartás, 
családi szerepek változásai, a család funkciói) 
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Az együttélés alternatívái 
A család, mint gazdasági egység 
A házasság intézményének alakulása 
Családszociológia a szociológia egyik legfejlettebb ága.  
Történeti családkutatások 
Házastársi konfliktusok 
Házasságkötések, válások okai 
Elméletek 
A családfejlődés evolucionista elmélete 
A háztartások történeti változásai Európában 
A család funkciói 
A szerelem és a szexualitás történeti változásai 
„Háború” a család körül, viták a család jövőjéről 
A gyermekek helyzete a családban 
Többgenerációs kapcsolatok a családban 
Nemzetközi tendenciák 
Első házasságkötések ideje (életkor változásai) 
Házasságon kívül élők 
Születések számának tendenciái Európában 
Válási arányszámok Európában 
Egyszemélyes háztartások (női – férfi szinglik) 
„Másság” szerepe – egyneműek párkapcsolatai 
Magyarországi helyzet 
Háztartástípusok és háztartás nagyságok 
Házasságkötések 
Válások 
Házasságon kívül születések 
A családok életciklusának változásai 
Párválasztás – házastársválasztás 
A család funkcióinak változása 
A családra vonatkozó társadalmi normák 
Társadalompolitika 
A magyar társadalom helyzete 
Foglalkoztatottság, foglakoztatás politika 
Családpolitika 
Életszínvonal 
A „jövő útja” 
Magyarország Alaptörvénye/Alkotmánya 
 
A családokat érintő társadalmi jelenségek       16 óra 
 
Társadalmi jelenségek 
Társadalmi rétegződés 
Társadalmi szerkezet 
Társadalmi egyenlőtlenség – egyenlőség 
Szegénység 
Háztartások jövedelmi viszonyai 
Gazdaság – munkanélküliség – család alkalmazkodása a gazdasági nehézségekhez 
Létminimum 
Életmód, kultúra, szocializáció, társadalmi változások 
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Kisebbségek szerepe, helyzete 
Az oktatás, nevelés – az iskola szerepe 
Egyenlőtlenség és a szegénység okai (nemzetközi tendenciák) 
Fejlett országok tendenciái 
Fejlődő országok tendenciái 
Magyarországi helyzet 1945 után 
A rendszerváltás utáni tendenciák 
A jóléti állam kiépülése  
Város és egyéb településformák 
Urbanizáció 
Szuburbanizáció 
Szegregáció 
Életmód különbségek 
Magyarországi helyzet 
Késleltetett városfejlődés 
Városhiányos településhálózat 
Az életkörülmények különbségei 
Budapest városökológiai övezetei 
Hatásviszonyok 
Oktatás 
Alapfogalmak (nevelés, oktatás, képzés, emberi beruházás, a társadalom integrációja) 
Elméletek (az iskola szerepe, kulturális tőke, genetikai öröklés hatásai) 
Nemzetközi és hazai tendenciák 
Az iskolai végzettség és az életpálya 
A népesség iskolai végzettsége 
Az oktatásból kimaradók helyzete 
Felzárkóztatás 
Magyarországi kisebbségek helyzete 
Munkanélküliség – Devianciák – Életmód 
Kultúra – szocializáció 
Társadalmi mobilitás és vándorlás okai 
Társadalmi mobilitás 
Intergenerációs mobilitás 
Intragenerációs mobilitás 
Házassági mobilitás 
Vándorlás (migráció)  
Ingázás 
Magyarországi helyzet 
Kiemelt demográfiai csoportok: nők, idősek, fiatalok, gyerekek 
A társadalmi megítélés (nem, életkor, faj, vallási) hovatartozás alapján 
Férfiak és a nők közötti munkamegosztás 
Az egyén életciklusának szakaszai 
Nők hátrányos helyzete 
Nyugdíjrendszer 
Az ifjúság problémái 
Gyerekek elszegényedése 
Családpolitika 
Diszkrimináció a munka világában 
 
Segítő kapcsolat a családokhoz     16 óra 
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Segítő kapcsolat 
A folyamat meghatározásának célja 
Emberi szükségletek (MASLOW) 
A segítő kapcsolat formái 
A segítő kapcsolat – mentálhigiénés szerep 
A segítő beszélgetés kerete 
Pozitív értékek megerősítése 
Személyes segítségnyújtás  
Rendszeres kapcsolattartás a családdal  
Együttműködés a család gondozásában az illetékes szakemberekkel 
Megoldási, önsegítő lehetőségek megismertetése a családokkal 
Koordináció a pedagógusokkal, egészségügyi és szociális szakemberekkel 
Tájékoztat az esélyegyenlőség lehetőségeiről 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem és/vagy tréningterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 6. 
pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x - 
2.2. Leírás készítése x x x - 
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2.3. Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre x x x 

- 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x - 

3. Komplex információk körében     
3.1. Esetleírás készítése x x x - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x x - 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. Részvétel az ügyfélfogadáson x   - 

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x x x - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x x x - 

 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sor-

szám 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása)  
 

1.1 magyarázat x x x - 
1.2. elbeszélés x x x - 
1.3. kiselőadás x x  - 
1.4. megbeszélés x x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés x x x - 
1.7. projekt  x x - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat x x  - 

 
 A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Kommunikáció, kapcsolatépítés tantárgy      32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A képzést végzettek munkájához hozzátartozik az emberekkel való foglalkozás. Minden 
megnyilvánulásának fontos szerepe (jelentősége) van, ezért az a cél, hogy munkáját köz-
megelégedettségre tudja végezni. A különböző szituációkban, az egyes feladatok végzése során 
megfelelő módon tudja kifejezni magát, akár szóban, akár írásban. Tudja a verbális és 
nonverbális kommunikációt alkalmazni munkája során. Legyen képes véleményének a 
közösségi normák szerinti megfogalmazására és kifejtésére, a vitákban álláspontjának 
megvédésére, egyszerű indoklásra és érvelésre. Legyen képes a keresőprogramok használatára, 
az információk 
szűrésére és válogatására. 
 
 Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom, történelem, a társadalmi és állampolgári 
ismeretek, etika műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, valamint a pedagógia és 
pszichológia tárgyak elméleti tartalmakhoz. 
 
Témakörök  
 
Kommunikáció        16 óra 
 
A kommunikáció, mint egyetemes jelenség, az egész világ működésének alapja 
A kommunikáció (közlésfolyamat) tényezői, alkotóelemei 
A folyamat lényege üzenet vagy közlemény 
Üzenet fogadása 
A kialakult és a folyamatosan változó helyzet 
A kommunikációs folyamat módszere 
Zajforrások 
A közlésfolyamat információelméleti modellje 
A közlésfolyamat funkciói 
Dinamikus funkció 
Performatív funkció 
Az eredményes közlésfolyamata feltételei 
4É (érthető, értelmes, érdekes, értékes) 
Technikai eszközök alkalmazása 
Metakommunikáció 
 
Viselkedéskultúra, konfliktuskezelés     16 óra 
 
Emberi érintkezések történelme 
Kapcsolatteremtés szabályai 
Kapcsolatépítés, kapcsolattartás szabályai, elvárásai 
Jogi normák 
Társadalmi, erkölcsi kívánalmak 
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Távolsági zónák, térközök 
Írásbeli, szóbeli közlések illemtana 
A konfliktuskezelés fogalma, kialakulása, okai 
Bizalomvesztés 
Titoktartás megszegése 
Szó és tett nincs egységben 
Konfliktuskezelés módjai 
A pedagógiai- és családsegítő munkában előfordul(hat)ó konfliktuslehetőségek és azok 
következményei 
Alapelvek és betartásuk, betartatásuk (bizalom, megbízhatóság, kiszámítható reakciók, 
stabilitás) 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem, tréningterem 
 
11.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x  - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x  - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x  - 
2.2. Leírás készítése x x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x - 
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2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x - 

3. Komplex információk körében x x x - 
3.1. Esetleírás készítése x x x - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x  - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

  x - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x  - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x  - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x x - 

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x x - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x x  - 

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x x x - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x x x - 

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sor-

szám 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása)  

1.1 magyarázat x x x - 
1.2. elbeszélés x x x - 
1.3. kiselőadás x x  - 
1.4. megbeszélés x x x - 
1.5. vita x x x - 
1.6. szemléltetés x x x - 
1.7. projekt x x  - 
1.8. kooperatív tanulás   x - 
1.9. szimuláció x x  - 
1.10. szerepjáték x x  - 
1.11. házi feladat x x x - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
12.Kommunikáció a gyakorlatban tantárgy     96 óra 
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12.1. A tantárgy tanításának célja 
 
A tanulók a kommunikáció elméleti áttekintését követően lehetőséget kapnak a tanultak 
gyakorlati alkalmazására, az elsajátított ismeretek elmélyítésére. A tantárgy koncentráltan 
foglalkozik a különböző szituációkban, az egyes feladatok végzése során alkalmazandó 
megfelelő szóbeli és írásbeli kifejezésekkel. Segítséget nyújt a verbális és nonverbális 
kommunikáció alkalmazásához.  
 
12.2.  Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom, történelem, a társadalmi és állampolgári 
ismeretek, etika műveltségterületek közismereti tartalmaihoz, valamint a pedagógia és 
pszichológia tárgyak elméleti tartalmakhoz. 
 
12.3. Témakörök  
 
Kommunikáció gyakorlata    48 óra  
 
A kommunikáció (közlésfolyamat) tényezői, alkotóelemei 
Információforrások 
Átvivő 
A folyamat lényege üzenet vagy közlemény 
Üzenet fogadása 
A kialakult és a folyamatosan változó helyzet 
A közlésfolyamat funkciói 
Tájékoztató jellegű kommunikáció 
A kommunikáció érzelmi funkciói 
Dinamikus funkció 
Performatív funkció 
Poétikai funkció 
4É (érthető, értelmes, érdekes, értékes) 
Technikai eszközök alkalmazása 
Metakommunikáció 
A metakommunikációban szerepet játszó testrészek (arc, szem, kéz, kar, láb, fejgesztusok) 
 
Viselkedéskultúra, konfliktuskezelés a gyakorlatban  48 óra  
 
Kapcsolatteremtés szabályai 
Kapcsolatépítés, kapcsolattartás szabályai, elvárásai 
Bemutatkozás illemtana – az első benyomás jelentősége 
Köszönési formák 
Megszólítás 
Társalgás, beszélgetés 
Tárgyalási formák 
Távolsági zónák, térközök 
Telefonálás illemtana 
Írásbeli, szóbeli közlések illemtana 
Bizalmi légkör kialakítása 
A pedagógiai és családsegítő munkatárs megnyilvánulásai 



 

1283 
 

Szakmai protokoll 
Bizalomvesztés 
Titoktartás megszegése 
Elhallgatás 
Szó és tett nincs egységben 
Megleckéztetés 
Bírálat, helytelenítés 
Megfélemlítés 
Gúnyolódás 
Konfliktuskezelés módjai 
Személyiségi meghatározottság (problémamegoldó, kompromisszumkereső, versengő, 
elkerülő, alárendelődő) 
A pedagógiai- és családsegítő munkában előfordul(hat)ó konfliktuslehetőségek és azok 
következményei 
Alapelvek és betartásuk, betartatásuk (bizalom, megbízhatóság, kiszámítható reakciók, 
stabilitás) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem, tréningterem 
 
12.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- bo
nt

ás
 

O
sz

tá
ly

- ke
re

t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x  - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x - 
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2.2. Leírás készítése x x x - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x - 

3. Komplex információk körében     
3.1. Esetleírás készítése x x x - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x x  - 

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x x  - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sor-

szám 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása)  
 

1.1 magyarázat x x x - 
1.2. elbeszélés x x x - 
1.3. kiselőadás x x  - 
1.4. megbeszélés x x x - 
1.5. vita x x x - 
1.6. szemléltetés x x x - 
1.7. projekt x x  - 
1.8. kooperatív tanulás   x - 
1.9. szimuláció x x  - 
1.10. szerepjáték x x  - 
1.11. házi feladat x x x - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
A 
11469-12 azonosító számú 
Családpedagógiai gondozás 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11469-12 azonosító számú Családpedagógiai gondozás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Családpedagógi
a 
tantárgy 

Szervezési 
és 
ügyviteli 
ismeretek 
tantárgy 

A szervezés 
és 
ügyintézés 
gyakorlata 
tantárgy 

11469-12 Családpedagógiai gondozás  

A
 c
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lá
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 m
űk

öd
és

 z
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FELADATOK  

Problémát megért, problémamegoldást támogat x x x    x 

Konfliktust kezel x x x   x x 

Osztályfőnökkel oktatási intézményben fogadja a szülőket, 
családlátogatást végez 

x x x  x  x 

Család- és szociálpedagógussal együtt, irányításukkal 
családlátogatást végez 

x x x  x  x 

Koordinálja a pedagógusok, szaktanárok, egészségügyi és 
szociális szakemberek tevékenységét a segítségre szoruló 
gyermek érdekében 

x x x  x  x 

Családok segítése érdekében jogi szakemberekkel 
együttműködik  

x x x  x  x 

Együttműködik a családpedagógussal, családterápiát folytató 
szakemberrel  

x x x  x  x 

Orvossal, védőnővel összhangban elősegíti a gyerek/tanuló 
egészséges fejlődését 

x x x  x  x 
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Folyamatosan koordinálja a hátrányos helyzetű, illetve 
halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek/tanulók 
esélyegyenlőségét segítő szakmai szervezetekkel való 
együttműködést 

x x x x x x x 

Folyamatosan tájékoztatja az érintett családokat az 
esélyegyenlőséget elősegítő támogatási lehetőségekről 

x x x x x x x 

Családról információkat gyűjt x x x x x x x 

Családi gazdálkodást módszertanilag segít x x x x x x x 

Családon belüli érzelmi kapcsolatok javulását támogatja x x x    x 

Segíti a gyerekek mentálhigiénés (testi-lelki) fejlődését x x x    x 

Egészségvédelmi prevencióban fiatalkorúak részvételét elősegíti x x x x x x  x 
Középiskolásokat − szülői együttműködéssel − problémák 
(pályaválasztás, társválasztás, drogmegelőzés stb.) esetén 
szakemberhez közvetít  x 

x x x x x x 

Környezettanulmányt, esettanulmányt és elemzéseket végez x x x x x x x 
SZAKMAI ISMERETEK 
Családpedagógia alapjai x  x x       x  
Családgondozás módszertana x  x x       x  
Családi neveléstan x  x x        x 
Fejlődéslélektan x  x x        x 
Mentálhigiéné alapjai x  x x        x 
Tanulás módszertan  x  x x        x 
Egészséges életvitelre nevelés x  x x        x 
Esetmegbeszélés szabályai x  x x        x 
Személyiségfejlesztés x  x x        x 
Gazdasági alapismeretek x  x x        x 
Családi-vállalkozási alapismeretek x  x x        x 
Informatika alapjai x  x x        x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Kommunikációs és technikai eszközök használata  x x x x x x x 
Köz- és szakmai nyelvi beszédkészség x  x x x x x x 
Szakmai nyelvi íráskészség, írásbeli fogalmazókészség x  x x x x x x 
Szövegszerkesztés, táblázatkezelés, adatbázis-kezelés, internet 
alkalmazása 

       x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Pontosság  x x x x x x  x 
Érzelmi stabilitás, kiegyensúlyozottság x  x x x x x x 
Elhivatottság, elkötelezettség x  x x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Tolerancia x  x x        x 
Motiváló készség  x x x        x 
Interperszonális rugalmasság  x x x        x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Kreativitás, ötletgazdagság  x x x        x 
Lényegfelismerés (lényeglátás) x  x x x x x  x 
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Kontroll (ellenőrzőképesség)  x x x x x x x 
 
13.  Családpedagógia tantárgy       128 óra 
 
A tantárgy tanításának célja:  
A tanuló az itt elsajátított ismereteket eredményesen alkalmazza az illetékesség területén élők 
számára. Ez kiterjed a hétköznapi szociális és mentálhigiénés problémák illetve a 
krízishelyzetek megoldásában, az ilyen élethelyzetekhez vezető okok megelőzésében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom, történelem, a társadalmi és állampolgári 
ismeretek, gazdasági ismeretek, etika, biológia - egészségtan műveltségterületek közismereti 
tartalmaihoz. 
 
Témakörök  
 
A családi működés zavarai     64 óra 
 
A családi, rokoni támogató rendszer (szociális háló) fogalma 
A család, mint támogató rendszer, és mint problémaforrás jellemzői 
Családon belüli kapcsolatok lazulása 
Családon belüli erőszak 
A családi önállóság hiánya 
Sérült családok  
A család és az iskola integrációjának problémái 
A családi szerepek és a szerep-összeférhetetlenségek 
A család, mint problémaforrás 
Magányosság a családon belül 
Egyszülős családok problémái 
Családi és társadalmi minták diszharmóniája 
Deviancia megjelenése 
Anyagi lehetőségek szűkülése 
Tartós munkanélküliség, fiatal munkanélküliek helyzete 
Megváltozott munkaképesség 
Tanulási feltételek romlása 
A családi konfliktusok forrásai, azok okainak feltárása 
Krízishelyzetek 
Születési problémák 
Örökbefogadás problémái 
Veszélyeztetettség 
Hátrányos helyzet 
Kirekesztés 
Tanulási nehézségek, gondok 
Iskolakerülés 
Családi reakciók az iskolakerülés során 
Beilleszkedés zavarai 
Fejlesztés szükségességének megismerése 
Családi veszteségek fajtái és családi reakciók 
Viselkedési gondok 
Gyermekszegénység 
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Éhező gyermekek 
A bűnözés útja 
Roma gyerekek problémái 
 
Szociális ellátások – Hálózati rendszer    32 óra 
 
Szociális, életvezetési, mentálhigiénés lehetőségek értelmezése, felkutatása  
Az egyes ellátásokhoz való hozzájutás feltételei 
Elvált szülők egymáshoz és a gyermekekhez való viszonyának felmérése, családterápia 
kiválasztása 
A család teherbíró képességének megismerése 
Családi és iskolai integráció lehetőségeinek megismerése, megoldás keresése 
A tanulási nehézségek felismerése, fejlesztési lehetőségek ismerete 
Szülőktől való leválás szükségessége  
Pénzbeli, természetbeni, stb. ellátásokhoz, továbbá szociális ellátásokhoz való hozzájutás 
esélyeinek felmérése 
Pályázatfigyelés 
Munkanélküliség 
Adósságterhekre megoldás, enyhítés 
Lakhatási problémák 
Kilakoltatás, átmeneti elhelyezés 
Személyes gondoskodást nyújtó szolgáltatások 
Szakosított szolgáltatások 
Rendszeres, folyamatos kapcsolattartás 
Országos és helyi (illetékességű) szolgáltató adatainak ismerete 
Intézménytípusok ismerete 
Nevelési – oktatási – pedagógiai szolgáltatók 
Szociális szolgáltatók 
Munkaügyi, foglalkoztatással kapcsolatos intézmények 
Egészségügyi szolgáltatók 
Rendőrség (bűnözés, közlekedés, DADA program) 
Művelődésügyi szolgáltatók 
Pénzügyi szolgáltatók 
 
A „kilábalás” útja      32 óra  
 
Tolerancia erősítése 
Családi közösségfejlesztés 
Egyéni és csoportprogramok 
Családon belüli kapcsolatok erősítése 
Családterápiák 
Bizalmi légkör kialakítása 
Konfliktuskezelő meditációs foglalkozások 
Ép és sérült családok esélyegyenlőségének segítése 
Deviáns jelenségek megelőzése 
Korrepetálások szervezése, tanulásszervezés 
Egész napos iskolai elhelyezés 
Akciók figyelése (pl. Minden gyermek lakjon jól!) 
Segítségnyújtás a fiatalok önállósulásához 
Élethosszig tartó tanulás (Life Long Learning) 
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Pályaválasztás, továbbtanulás, képzés 
Időgazdálkodásra nevelés 
Nevelési hiányosságok pótlása 
Karriertervezés segítése 
Önéletrajz, pályázatírás 
Álláskeresési technikák 
Családi gazdálkodás szervezésének, tervezésének segítése 
Rászoruló vidéki családok segítése (állatok, vetőmagok, stb. – mezőgazdasági tevékenység 
előmozdítása) 
Növénytermesztés és állattenyésztési bemutató foglalkozások, betanítások szervezése az 
élelmiszer-önellátás céljából  
Családi életvezetési gyakorlatok szervezése, lebonyolítása 
Külföldi munkalehetőség keresésének segítése 
Viselkedéskultúra, kommunikáció fejlesztése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem, számítógépterem, tréning-szoba (szituációs gyakorlatokhoz) 
 
13.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x - 
2.2. Leírás készítése x x x - 
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2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x - 

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x - 
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x x  - 

5.2. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x x x - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sor-

szám 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása)  
 

1.1 magyarázat x x x - 
1.2. elbeszélés x x x - 
1.3. kiselőadás x   - 
1.4. megbeszélés x x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés x x x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás  x x - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat x x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 Szervezési és ügyviteli ismeretek tantárgy    96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanulók olyan mélységű ismeretanyagot sajátítsanak el, amely az elintézendő munkák, 
feladatok megszervezéséhez, az önálló ügyintézés megvalósításához alapvetően szükséges. A 
megfelelő ügyintézéshez, a kapcsolattartáshoz elengedhetetlenül szükséges a szóbeli, írásbeli 
kommunikáció, az iratismeret, az iratok kezelésében szerzett tapasztalat, valamint további 
ügyviteli területeken való jártasság. A tanulók ismerjék meg a hivatalos levelezés szabályait. 
Legyenek képesek önállóan különböző iratokat készíteni (kérvény, kérelem, hivatalos levél, 
stb.) 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom, történelem, a társadalmi és állampolgári 
ismeretek, gazdasági ismeretek, informatika műveltségterületek közismereti tartalmaihoz. 
 
Témakörök  
 
A munkavégzés során kezelt dokumentumok  48 óra 
 
Dokumentumok, iratok fajtái  
A levelezés (hagyományos és digitális) rendszerezésének, iktatásának menete, szabályai 
Iratkezelés – iratkezeléshez használt eszközök 
Postabontás, iktatás, iratok tárolása, őrzése 
Iratok selejtezésének szabályai 
Levelezés 
A levelek formai követelményei (fejrész, főrész, záró rész) 
Címlisták 
Hivatalos levelek elkészítésének hagyományos és elektronikus szabályai 
A levelek tartalmi elemei 
Kérvény, kérelem 
Értesítés, szerződés, megrendelés, fellebbezés, idézés 
Körlevél 
Szabálysértési ügyek iratai 
Anyakönyvi ügyek iratai 
Elektronikus levelezés, E-mail küldés, fogadás, csatolt állomány küldése  
Internet, intranet használata 
Bizonylatkezelés általános szabályai 
Bizonylat fogalma 
Bizonylati elv, bizonylati rend, bizonylati fegyelem 
Bizonylatok csoportosítása (külső bizonylatok, belső bizonylatok) 
Rendeltetési helyük szerint (elsődleges, másodlagos, összesítő bizonylatok) 
Ellátmányfelvétel, elszámolások 
 
Szervezés, ügyintézés      48 óra 
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Intézményi adminisztráció 
Intézményi nyilvántartások  
Adatvédelmi kötelezettség 
Adatbázisok felkutatása, használata 
Értesítés, meghívó, határozat levelezési szabályai, fogalmazási és szerkesztési követelményei 
Irodatechnikai eszközök fajtái, kezelésük 
Munkához szükséges nyomtatványok űrlapok beszerzése, pótlása 
Adatgyűjtés 
Belső iratok készítése (emlékeztető, feljegyzés, körlevél, meghívó) 
Küldemények érkeztetése, postabontás, iktatás 
Üzenetfelvétel, továbbítás 
Internetes információkezelés 
Önálló fogalmazás, hivatalos levél készítése 
Körtelefon 
Ünnepi alkalmak szervezése 
Szülői értekezletek, szülői fórumok, fogadóórák, nyílt napok szervezése 
Hivatalos ügyintézés (hatóságok, közigazgatás) 
Napi/heti jelentést készítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, számítástechnikai terem 
 
14.5.  A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x - 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 
2.1. Írásos elemzések készítése x x x - 
2.2. Leírás készítése x x x - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x  

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x x  - 

5.2. Szolgáltatási napló vezetése x x x - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x x x - 

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sor-

szám 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása)  
 

1.1 magyarázat x x x - 
1.2. elbeszélés x x x - 
1.3. kiselőadás x   - 
1.4. megbeszélés x x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés x x x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás  x x - 
1.9. szimuláció  x x - 
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1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat x x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Szervezés és ügyintézés gyakorlata     96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanulók olyan mélységű ismeretanyagot sajátítottak el az elmélet során, amely az elintézendő 
munkák, feladatok megszervezéséhez, az önálló ügyintézés megvalósításához alapvetően 
szükséges. A hatékony ügyintézéshez, a kapcsolattartáshoz a szóbeli, írásbeli kommunikáció, 
az iratismeret, az iratok kezelésében szerzett tapasztalat, valamint további ügyviteli területeken 
való jártasság szükséges. A tanulók gyakorlatban is ismerjék meg a hivatalos levelezés 
szabályait. Legyenek képesek önállóan különböző iratokat készíteni (kérvény, kérelem, 
hivatalos levél, stb.) és önállóan ügyeket intézni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A tantárgy kapcsolódik a magyar nyelv és irodalom, történelem, a társadalmi és állampolgári 
ismeretek, gazdasági ismeretek, informatika műveltségterületek közismereti tartalmaihoz. 
 
Témakörök  
 
Ügyiratkezelés a gyakorlatban     48 óra 
 
Iratok kezelése  
Közfeladatot ellátó szervezetekkel kapcsolatos iratok kezelése a gyakorlatban 
Hivatalos szerveknek küldött iratok 
Kérvény, panasz, bejelentés, fellebbezés, javaslat készítése 
Elutasítások gyakorlati kezelése 
Hivatalos szervek által küldött iratok kezelése  
Felszólítások, idézések, engedélyek, elutasító határozatok, igazolások, igazolványok gondozása 
a gyakorlatban 
Elektronikus iktatás megismerése 
Pénzügyi bizonylatok kezelése 
Adatbázisok kezelése, alkalmazása 
 
Az ügyintézés gyakorlata      48 óra 
 
Gyakorlat, tapasztalatszerzési céllal, jelleggel követi vezető-tanárát, vagy tanárának utasításait 
a különböző tárgyalásokra, idézésekre, terápiás foglalkozásokra, eljárási ügyekre, akár 
börtönbe is. 
Tervet, feljegyzéseket készít, véleményt kialakít, észrevételez, javaslatokat tesz, értékel, hogy a 
jövőben az önálló munkavégzésében hasznosítani tudja a szerzett tapasztalatokat 
Ügyintézést segítő programok használata  
Gondoskodik a munkához szükséges adatlapok, űrlapok, nyomtatványok folyamatos pótlásáról 
Dokumentumokat fénymásol 
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Kezeli a munkájához szükséges technikai eszközöket( 
Irodai szoftverprogramok kezelése (szövegszerkesztés, táblázatkezelés, adatbáziskezelés, 
prezentáció,  
Elektronikus levelezés  
Internet – intranet használata 
Időközi jelentéseket készít 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, számítástechnikai terem, tréningterem 
 
Szituációs példák esetek forgatókönyvének készítése, gyakoroltatása. Kollektív – egyéni 
megbeszélésük. Értékelés. Következtetések levonása.  
A gyakorlati foglalkozásról videofelvétel készítése, elemzés. 
 
15.5.  A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x x x - 
2.2. Leírás készítése x x x - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   - 
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2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x x - 

3. Komplex információk körében     

3.1. Esetleírás készítése x x x - 
3.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x x x - 

3.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x x - 

3.4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x x  

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

5. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

5.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x x  - 

5.2. Szolgáltatási napló vezetése x x x - 

5.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x x x - 

5.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x x  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sor-

szám 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása)  
 

1.1 magyarázat x x x - 
1.2. elbeszélés x x x - 
1.3. kiselőadás x   - 
1.4. megbeszélés x x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés x x x - 
1.8. szimuláció  x x - 
1.9.. szerepjáték  x x - 
1.10. házi feladat x x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54 § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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1.15 PÉNZÜGYI–SZÁMVITELI ÜGYINTÉZŐ   
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV a 54344 01 PÉNZÜGYI–SZÁMVITELI ÜGYINTÉZŐ   
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ valamint a XXIV. KÖZGAZDASÁG ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom a XXIV. Közgazdaság ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
54345 02 Nonprofit menedzser 
54343 01 Pénzügyi termékértékesítő (bank, befektetés, biztosítás) 
54344 01 Pénzügyi-számviteli ügyintéző 
54344 02 Vállalkozási és bérügyintéző 
54344 03 Vám -, jövedéki- és termékdíj ügyintéző 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– az 54344 01 Pénzügyi-számviteli ügyintéző szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó a nemzetgazdasági miniszter hatáskörébe tartozó 
szakképesítések szakmai és vizsgakövetelményeiről szóló …./2013. (…..) NGM rendelet 
alapján készült. 
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54344 01 
 
A szakképesítés megnevezése: Pénzügyi-számviteli ügyintéző 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 15. Közgazdaság 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXIV. Közgazdaság 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 70% 
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Gyakorlati képzési idő aránya: 30% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: - 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
  
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: - 
 
Pályaalkalmassági követelmények: - 
 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak: nincs 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
nincs. 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
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évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
 - - - - 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy. - - - - 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy. - - - - 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 1960 óra - 2228 óra 

 
 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy - - - - 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2108 óra  2380 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesíté
s-specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 

heti óraszám 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulo
k 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkahelyi egészség 
és biztonság 

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás II.               0,5  

Szakmai idegen 
nyelv 

           2     
11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) Foglalkoztatás I.               2  

Gazdasági és jogi 
alapismeretek 

2   3,5        5,5     

Ügyviteli 
gyakorlatok 

 2,5   2,5   1     6    

Általános 
statisztika 

      1   1  2     

Statisztika 
gyakorlat 

       1   1  2    

Pénzügyi 
alapismeretek 

      2   2  4     

11504-12 
Gazdálkodási 
alaptevékenység 
ellátása 

Pénzügy 
gyakorlat 

          1  1    
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Adózási 
alapismeretek 

         1  1,5     

Adózás gyakorlat           1  1    

Számviteli 
alapismeretek 

      2   2  4,5     

Számvitel 
gyakorlat 

          1  1    

10147-12  
Gazdálkodási 
feladatok ellátása 

Gazdálkodási 
ismeretek 

              3,5  

11505-12 
Könyvelés 
számítógépen 

Könyvelés 
számítógépen 

               4 

10149-12  
Könyvvezetés és 
beszámolókészítés 

Számvitel               6  

Vállalkozás-
finanszírozás 

              2  

Vállalkozás-
finanszírozás 
gyakorlat 

               1 

Adózás               3  

11506-12 
Vállalkozásfinanszír
ozási és adózási 
feladatok 

Elektronikus 
adóbevallás 
gyakorlata 

               2 

11501-12  
Projektfinanszírozás 

Projekt-
finanszírozás 

              2  
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Projekt-
finanszírozás 
gyakorlata 

               2 

Projektfolyamato
kkövetése 

              2  11502-12  
Projektfolyamatok 
követése Projekttervezés 

gyakorlata 
               1 

összes óra 2,5 2,5 3,5 2,5 5 2 6 4 20 11 21 10 
összes óra 5 

 
6 

 
7 

 
10 31 

 
31 

Szabad sáv 1  1  1  1 4  4 
Heti óraszám szabadsávval 6  7  8  11 35  35 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 
2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskola
i képzés 
óraszáma a 
közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzé
s 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ög e gy ögy e gy ögy e gy  e gy ögy e gy  
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y 

Munkahelyi egészség 
és biztonság 

18           18 18     18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4           4 4     4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4           4 4     4 

Munkavégzés 
személyi feltételei 

2           2 2     2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

2           2 2     2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

2           2 2     2 

11
50

0-
12

  
M

un
ka

he
ly

i e
gé

sz
sé

g 
és

 b
iz

to
ns

ág
 

Munkavédelmi jogi 
ismeretek 

4           4 4     4 

Foglalkoztatás II.                16  16 
Munkajogi 
alapismeretek 

               4  4 

Munkaviszony 
létesítése 

               4  4 

Álláskeresés                4  4 

 11
49

9-
12

 
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
II.

 

Munkanélküliség                4  4 

 

Szakmai idegen 
nyelv* 

            72*     72 

Foglalkoztatás I.                64  64 
Nyelvtani 
rendszerzés 1 

               8  8 

Nyelvtani 
rendszerezés 2 

               8  8 

11
49

8-
12

  
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
I. 

(é
re

tt
sé

gi
re

 é
pü

lő 
ké

pz
és

ek
 e

se
té

n
) 

Nyelvi 
készségfejlesztés 

               24  24 
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Munkavállalói 
szókincs 

               24  24 

Gazdasági és jogi 
alapismeretek 

72   126        198 198     198 

Mikrogazdasági 
alapok 

10           10 10     10 

A fogyasztói 
magatartás és a 
kereslet 

18           18 18     18 

A vállalat termelői 
magatartása és a 
kínálat 

20           20 20     20 

A vállalkozások 
alapítása, működése 

24           24 24     24 

A gazdasági élet 
szereplői, az állam 
feladatai 

   22        22 22     22 

A nemzetgazdaság 
ágazati rendszere 

   28        28 28     28 

A marketing alapjai    16        16 16     16 

Jogi alapismeretek    20        20 20     20 

Tulajdonjog    12        12 12     12 

A kötelmi jog    28        28 28     28 
Ügyviteli 
gyakorlatok 

 90   90   36    216  216    216 

Tízujjas vakírás  90          90  90    90 

Szövegformázás     18       18  18    18 
Levelezés és 
iratkezelés 

    72       72  72    72 

 11
50

4-
12

 
G

az
dá

lk
od

ás
i a

la
pt

ev
ék

e
ny

sé
g 

el
lá

tá
sa

 

Üzleti kommunikáció        36    36  36    36 
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Általános statisztika       36   32  68 72     72 
A statisztika 
alapfogalmai 

      4     4 4     4 

Az információsűrítés 
legjellemzőbb 
módszerei, eszközei 

      28     28 30     30 

Főátlagok, összetett 
intenzitási 
viszonyszámok 
összehasonlítása 

         18  18 18     18 

Az érték-, ár-és 
volumenindex 

         14  14 16     16 

A grafikus ábrázolás       4     4 4     4 

Statisztika gyakorlat        36   32 68  72    72 
Az információsűrítés 
legjellemzőbb 
módszerei, eszközei 

       32    32  32    32 

Főátlagok, összetett 
intenzitási 
viszonyszámok 
összehasonlítása 

          14 14  16    16 

Az érték-, ár-és 
volumenindex 

          14 14  16    16 

Esettanulmány        4   4 8  8    8 
Pénzügyi 
alapismeretek 

      72   64  136 144     144 

Pénzügyi szektor 
alapvetései 

      4     4 4     4 

Pénzügyi 
intézményrendszer 

      34     34 34     34 

A pénzforgalom       34     34 34     34 
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A pénzügyi piac és 
termékei 

         54  54 60     60 

Biztosítási 
alapismeretek 

         10  10 12     12 

Pénzügy gyakorlat           32 32  36    36 

A pénz időértéke           10 10  11    11 
Értékpapírok 
értékelése 

          18 18  20    20 

Valuta, deviza-
árfolyama 

          4 4  5    5 

Adózási 
alapismeretek 

         32  32 54     54 

Az államháztartás 
rendszere 

         3  3 7     5 

Adózási 
alapfogalmak 

         5  5 5     7 

Kiemelt adónemek          24  24 42     42 

Adózás gyakorlat           32 32  36    36 
Személyi 
jövedelemadó 

          12 12  16    16 

Általános forgalmi 
adó 

          12 12  14    14 

Helyi adók           8 8  6    6 
Számviteli 
alapismeretek 

      72   64  136 162     162 

A számviteli törvény       16     16 20     20 
A vállalkozás 
vagyona 

      20     20 24     24 

A könyvelési tételek 
szerkesztése, a 
számlakeret 

      16     16 20     20 
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Tárgyi eszközök 
elszámolása 

      20     20 24     24 

A vásárolt készletek 
elszámolása 

         24  24 28     28 

A jövedelem 
elszámolás 

         16  16 18     18 

A saját termelésű 
készletek 
elszámolása 

         14  14 16     16 

Termékértékesítés 
elszámolása 

         10  10 12     12 

Számvitel gyakorlat           32 32  36    36 
A pénzkezeléshez 
kapcsolódó 
bizonylatok 

          8 8  9    9 

A tárgyi eszközök 
nyilvántartása 

          8 8  9    9 

A vásárolt készletek 
bizonylatai 

          8 8  9    9 

Pénzügyi analitika 
számítógépen 

          8 8  9    9 

Gazdálkodási 
ismeretek 

               112  112 

Gazdálkodás a 
befektetett 
eszközökkel 

               18  18 

Készletgazdálkodás, 
logisztikai rendszer 

               22  22 
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Munkaerő és 
bérgazdálkodás 

               26  26 
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Gazdálkodás, 
gazdaságosság 

               16  16 

A vállalkozás 
vezetése, szervezete 
és stratégiája  

               16  16 

A vállalkozás válsága                14  14 

Könyvelés 
számítógépen  

                128 128 

Szoftverjog és etika, 
adatvédelem 

                6 6 

A könyvelési 
programokkal 
kapcsolatos 
követelmények 

                6 6 

Főkönyvi és 
folyószámla 
könyvelési rendszer 

                36 36 

Tárgyi eszköz 
nyilvántartó program 

                18 18 

Készletnyilvántartó 
program 

                18 18 

Bérelszámoló 
program alkalmazása 

                18 18 
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Integrált vállalati 
rendszerek 

                26 26 

Számvitel                192  192 
A számviteli törvény, 
az éves beszámoló 

               18  18 
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A tárgyi eszközökkel 
kapcsolatos 
elszámolások 

               24  24 
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Immateriális javakkal 
kapcsolatos 
elszámolások 

               8  8 

A vásárolt készletek 
elszámolása 

               30  30 

Jövedelem-
elszámolás 

               16  16 

Költségekkel 
kapcsolatos 
elszámolások 

               18  18 

Saját termelésű 
készletekkel 
kapcsolatos 
elszámolások 

               20  20 

Pénzügyi és 
hitelműveletekkel 
kapcsolatos 
elszámolások 

               24  24 

Kötelezettségekkel 
kapcsolatos 
elszámolások 

               12  12 

A zárás, éves 
beszámoló 

               22  22 

Vállalkozás-
finanszírozás 

               64  64 

A vállalkozás 
pénzügyi döntései    

               2  2 

A beruházások 
értékelése    

               26  26 

A forgóeszköz-ellátás                  16  16 
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A finanszírozás 
gyakorlata     

               14  14 
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A vállalkozások 
pénzügyi 
teljesítményének 
mérése 

               6  6 

Vállalkozás-
finanszírozás 
gyakorlat 

                32 32 

Beruházások 
pénzügyi döntései 

                12 12 

Forgóeszköz-
szükséglet 
megállapítása 

                10 10 

A finanszírozás 
gyakorlata 

                7 7 

Pénzügyi 
teljesítmények 
mérése 

                3 3 

Adózás                96  96 

Az adózás rendje                4  4 
Személyi 
jövedelemadózás és 
bért terhelő járulékok 

               28  28 

Egyéni vállalkozó 
jövedelemadózási 
formái 

               14  14 

Társaságok 
jövedelemadózása 

               16  16 

Általános forgalmi 
adó 

               22  22 

Helyi adók                12  12 
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Elektronikus 
adóbevallás-
gyakorlat 

                64 64 

Gyakorlati 
előkészítés 

                4 4 

Elektronikus bevallás 
gyakorlata 

                56 56 

A bevallások 
ellenőrzése 

                4 4 

Projekt-finanszírozás                64  64 
Projekt-finanszírozás 
alapjai 

               26  26 

A projektek pénzügyi 
tervezése 

               24  24 

A projekt-
támogatások 

               14  14 

Projektfinanszírozás 
gyakorlat 

                64 64 

Projektértékelés 
módszerei 

                14 14 

A projektek pénzügyi 
tervezése 

                14 14 
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A 
projektfinanszírozás 
gyakorlata 

                36 36 

Projektfolyamatok 
követése 

               64  64 

Projektmenedzsment 
alapok 

               16  16 
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Projekt elemzése, 
tervezése 

               22  22 
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Projekt irányítása, 
dokumentálása 

               16  16 

Közbeszerzési eljárás                10  10 
Projekttervezés 
gyakorlata 

                32 32 

Projektirányítás 
számítógéppel 

                20 20 

Projektterv készítése                 12 12 

Összesen 90 90 126 90 180 72 
19
2 

128 968 720 396 672 320 2108 

Összesen 180 
 

216 
 

252 
 

320  1116 
 

992 2108 

Összesen szabadsávval 216  252  288  352  1260  1120 2380 

Elméleti óraszámok/aránya 
Szabadsávval 1664 ÷ 2380/69,9% 
1392 (ötévfolyamos képzésben: 1260)66%/(ötévfolyamos képzésben: 64,3%) 

     

Gyakorlati óraszámok/aránya 
Szabadsávval      716 ÷ 2380/30,1% 
716 (ötévfolyamos képzésben 700)34% / (ötévfolyamos képzésben: 35,7% 

     

* Az idegen nyelv oktatása a közös alapozóban (Foglalkoztatás I.) is megjelenik, melyre készített külön program témakörei és azok óraterve 
megtalálható a dokumentumban! 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú, Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

 11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság  
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 
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A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     

A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy      18óra/18 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek      4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
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szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
 
A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és 
testiépségére 
A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek 
és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki 
megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési 
intézkedések fogalma, fajtái, és rendeltetésük. 
 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII.törvényfogalommeghatározásai.  
 
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
 
 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
 
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, , helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, 
lépcsők, veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
 
Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat.Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése 
   
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai 
 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
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1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalommeghatározása. 
 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei és a munkaeszközre(mint termékre)meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények.Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok éskeverékek, 
stressz) 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezés a lehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalmaés az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek      4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 AzAlaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány és az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
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 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
 
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok.Foglalkozás-egészségügyi feladatok 
 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések 
 Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás, mint a megelőzés eszköze 
 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
1.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
1.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  Munkabaleset, 
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foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x 
Oktatófilmek (pl. 
NAPO) 

1.4. házi feladat x    
1.5. teszt x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
megnevezésű 
 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerőpiaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
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Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     
A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógéphasználat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 

 
 
 
Foglalkoztatás II. tantárgy        16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek      4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
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Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás: fajtái: atipikus munkavégzési formák az 
új Munka Törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás(mezőgazdasági, 
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
 
Munkaviszony létesítése       4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
 
 
Álláskeresés         4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő email cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai Unióban 
történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség        4 óra 
A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
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Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
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1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
A  
11498-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Szakmai idegen 
nyelv 
1/13. évfolyam 

Foglalkozatás I. 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire 
épülő képzések esetén) 
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FELADATOK 
Alapszintű idegen nyelven kommunikál 
munkahelyzetekben  X     
Szakmára jellemző munkafolyamatok 
szakkifejezéseit szóban és írásban 
munkahelyzetekben alkalmazza  X      
Szakmai szöveget fordít magyarról idegen 
nyelvre  X      
Szakmai szöveget fordít idegen nyelvről 
magyarra  X      
Alapszintű szakmai idegen nyelven 
telefonál  X      
Munkafolyamatokat alapfokú szakmai 
idegen nyelven értelmez  X     
Szakképesítéséhez szükséges alapszintű 
szakmai idegen nyelvű feliratokat X      
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értelmez 
SZAKMAI ISMERETEK 
Alapszintű idegen nyelvű kommunikáció, 
olvasás, írás, fordítás  X     
Alapszintű idegen nyelven 
szakmaspecifikus kifejezések   X      
Alapszintű szakmai idegen nyelv 
nyelvtana  X      
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
beszédkészség  X      
Alapszintű szakmai idegen nyelvű hallott 
szakmai szöveg megértése   X     
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
olvasott szakmai szöveg megértése X      
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
géphasználati feliratok értelmezése, 
megértése        
Elemi számolási készség alapszintű 
szakmai idegen nyelven       
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Szorgalom, igyekezet X      
Fejlődőképesség, önfejlesztés  X      
TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Határozottság X      
Kapcsolatteremtő készség       
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  X      
Gyakorlatias feladatértelmezés  X      
FELADATOK 
Idegen nyelven:      
Bemutatkozik (személyes és szakmai 
vonatkozással) 

  X X X 

Alapadatokat tartalmazó 
formanyomtatványt kitölt 

 X X X X 

Szakmai önéletrajzot és motivációs levelet 
ír 

 X X X X 

Állásinterjún részt vesz   X X X X 
Munkakörülményekről, karrier 
lehetőségekről tájékozódik 

    X 

Idegen nyelvű szakmai irányítás, 
együttműködés melletti munkát végez 

    X 

Munkával, szabadidővel kapcsolatos 
kifejezések megértése, használata 

 X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:      
Szakmai önéletrajz és motivációs levél 
tartalma, felépítése 

    X 
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Egy szakmai állásinterjú lehetséges 
kérdései, illetve válaszai 

  X X X 

Közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran 
használt egyszerű szavak, szókapcsolatok 

    X 

A munkakör alapkifejezései     X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése 
idegen nyelven 

 X   X 

Szakmai állásinterjún elhangzó idegen 
nyelven feltett kérdések megértése, illetve 
azokra való reagálás értelmező, összetett 
mondatokban 

 X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés   X X  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság  X X X  
Kapcsolatteremtő készség   X X  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés   X X  
Analitikus gondolkodás    X  
Deduktív gondolkodás    X  

 
 
Szakmai idegen nyelv tantárgy     72 óra 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az ügyintézői munkaterületen a szakmai ismeretek mellett kiemelkedő fontosságú a szakmai 
nyelv alapvető ismerete. Az ügyfelekkel, partnerekkel kapcsolatos napi idegen nyelvi 
kommunikáció mellett a multinacionális vállalatoknál napi munkamenet is megkívánja a 
szakmai nyelv ismeretét. 
A tárgy a munkavégzéshez szükséges szakmai nyelvismerettel próbálja a tanulókat felvértezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Idegen nyelv: 
- nyelvtani alapok 
- munkához, levelezéshez kapcsolódó témakörök 
 
Témakörök  
Az adott szakma igényeinek megfelelően kialakított tartalommal a megadott óraszám 
figyelembevételével és összhangban a Foglalkoztatás I. modul tartalmára, mintegy azon 
tartalmakat megalapozó ismeretanyag és szakmai nyelvi kompetenciák kialakítására szolgál.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda, nyelvi labor 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X X  
1.2. kiselőadás   X  
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. szerepjáték X X   
1.7. házi feladat X X   

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X  X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X  X  

2.2. Tesztfeladat megoldása   X  

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X X  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. Információk rendszerezése  X   
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mozaikfeladattal 

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, 
kifejezések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. Az egyes nagyobb témakörök 
feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. 
A számonkérés különböző típusú feladatok kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű 
feladatokat, igaz−hamis állításokat, alapfogalmak rövid meghatározását. 
A számonkérés formája szituációs gyakorlatokkal is történjen, és a számonkérésben a 
kommunikáció kapjon kiemelt szerepet. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0-   49% elégtelen 
 
 
Foglalkoztatás I. tantárgy        64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés  6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
idegen nyelvek 
 
 
Témakörök 
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Nyelvtani rendszerzés 1      8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
okozzon gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra 
adandó válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai 
állásinterjún elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen 
használva az igeidő egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállalóképes 
legyen arra, hogy a munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, 
illetve a jövőbeli karrierlehetőségeketfeltérképezze.A célként megfogalmazott idegennyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, ajelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi azidegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapulvéve valósul meg az induktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a kapcsolat az ingerek 
(az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) között. Mind a 
két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
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személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés  
Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munkalehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen,egy másik fele pedig számítógépes 
tanterem, hiszen az oktatás egy jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában 
zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák. 
A tananyag  kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    
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1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
A 
11504-12 azonosító számú 
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Gazdálkodási alaptevékenység ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11504-12 azonosító számú Gazdálkodási alaptevékenység ellátása megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 
 

Gazdasági és jogi alapismeretek Számviteli alapismeretek 
Számviteli 
gyakorlatok 

11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység ellátása 
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FELADATOK 
Közreműködik a vállalkozás beindításához, 
átalakításához, megszűnéséhez szükséges 
adminisztratív teendők ellátásában 

X   X X                  

Ellátja a marketingtevékenységhez kapcsolódó 
ügyintézői feladatokat 

      X                

Kapcsolatot tart a vevőkkel, szállítókkal  X X X X                  
Elkészíti a megrendeléseket  X X       X             
Közreműködik a szerződéskötésnél        X X X             
Kezeli a reklamációkat          X             

 
Elvégzi a bejövő és kimenő számlák egyeztetéseit, 
a nyilvántartások alapján 

  X            X  X   X  X 

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lát el 
(bizonylatok kiállítása, ellenőrzése, tárolása, 
továbbítása, szigorú számadás alá tartozó 
bizonylatokról nyilvántartás vezetése) 

                  X X X X 

Analitikus, főkönyvi könyvelésre előkészít, 
kontíroz 

            X      X X X X 
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Közreműködik a bankszámlával kapcsolatos 
gazdasági események könyvelésében 

           X X X X X  X    X 

Közreműködik a vevőkkel kapcsolatos gazdasági 
események elszámolásában 

           X X     X     

Közreműködik a szállítókkal kapcsolatos 
gazdasági események elszámolásában 

            X X X     X X  

Közreműködik a termelési költség elszámolásában             X    X      
Közreműködik az értékesítéssel kapcsolatos 
gazdasági események elszámolásában 

            X     X     

Közreműködik a jövedelemelszámolással 
kapcsolatos gazdasági események könyvelésében 

            X   X       

 
 

Közreműködik a leltárak felvételével, 
dokumentálásával kapcsolatos feladatok 
ellátásában 

          X X        X X  

Értelmezi a mérleget és az eredménykimutatást           X X           
SZAKMAI ISMERETEK 
A gazdasági élet alapvető területei (szükségletek, 
termelés, javak, munkamegosztás, gazdálkodás, 
piac, kereslet, kínálat) 

X X X X X                  

A gazdasági élet szereplői és kapcsolatai, az állam 
feladatai, az állami költségvetés legfontosabb 
bevételei és kiadásai 

    X X                 

A nemzetgazdaság és ágazati rendszere      X                 
A nemzetgazdaság teljesítmény kategóriái és 
mérésük 

     X                 

A vállalat helye a nemzetgazdaságban     X X                 
A vállalkozás létesítése, működése és megszűnése    X                   
Gazdálkodás és gazdaságosság (költség, kiadás, 
ráfordítás, bevétel, fedezeti összeg, eredmény) 

   X                   

A marketing vállalati működése  X X    X                
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Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabályzati 
hierarchia 

       X               

A polgári jog és a társasági jog alapjai    X    X X X             
A szerződés fogalma, érvényessége, létrejötte, 
megszűnése, és a követelések elévülésének 
feltételei. Az érvényes szerződés alaki és tartalmi 
követelményei. Egyes szerződéstípusok (adásvétel, 
csere, vállalkozás, megbízás, bérlet) ismerete 

         X             

Szerződést biztosító mellékötelezettségek 
(bankgarancia, zálogjog, kezesség, óvadék), 
engedményezés, kötelezettség-átvállalás 

         X             

A szerződések alapvető tartalmi és formai 
követelményei, jellemzői szerződésfajták 

         X             

A számviteli törvény. A beszámoló és a 
könyvvezetési kötelezettség 

          X            

A vállalkozás vagyona, a leltár és a mérleg            X           
A könyvelési tételek szerkesztése, a számlakeret             X          
Az analitikus nyilvántartások vezetése                   X X X X 

 
A tárgyi eszközökkel kapcsolatos gazdasági 
események – beruházás, értékcsökkenés- 
elszámolása 

             X         

Anyagvásárlás és felhasználás elszámolása               X        
A bérköltség, a bért terhelő adók és járulékok 
elszámolása 

               X       

A munkavállalót terhelő levonások elszámolása és 
a bérek kifizetése, átutalása 

               X       

A saját termelésű készletek raktárba vételével 
kapcsolatos elszámolások 

                X      

Termékértékesítéssel kapcsolatos elszámolások                  X     
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése     X X  X  X X            
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Szakmai kommunikáció   X X   X           X     
Jogforrások megfelelő alkalmazása    X    X X X X            
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-kezelés          X         X X X X 
Információgyűjtés    X   X                
A projektdokumentumok, nyomtatványok, irat- és 
szerződésminták értelmezése  

  X       X             

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás (pontosság)             X      X X X X 
Megbízhatóság    X      X   X          
Felelősségtudat  X  X     X X  X       X   X 
Szervezőkészség    X   X                
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Motiválhatóság  X X    X           X     
Kapcsolatteremtő készség                  X     
Meggyőzőkészség       X                
Konfliktusmegoldó készség       X X  X        X     
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  X  X   X                
Áttekintő és rendszerező képesség            X X      X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás   X X      X        X     
Gyakorlatias feladatértelmezés    X     X X         X X X X 

 
 
 
11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység 
ellátása 

Ügyviteli gyakorlatok Általános statisztika Statisztika gyakorlat 
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FELADATOK  
Adatokat, információkat gyűjt, rögzít, 
válogat, osztályoz, nyilvántart és iktat 

    X X X X  X X X 
x 

Betartja az adat- és titokvédelemmel 
kapcsolatos jogszabályokat, utasításokat 

  X  X        
 

Hagyományos és digitális dokumentumokat 
rendszerez 

  X          
 

Regisztrálja és karbantartja az 
ügyfélkapcsolatait 

  X X         
 

Hivatalos levelezést folytat hagyományos és 
digitális formában 

  X          
 

Hivatalos okmányokat tölt ki   X           
 
 
A munkaköréhez kapcsolódó hivatalos 
ügyeket intéz (közigazgatási szerveknél) 

   X         
 

Rendszeres és eseti jelentéseket készít X X X      X    X 
Az ügyiratok mozgását folyamatosan 
figyelemmel kíséri 

  X          
 

Közreműködik a projektdokumentációk 
kezelésében a projekttervezéstől a pályázati 
szakaszon keresztül a program lezárásáig 

  X          
 

Adatbázisokat kezel, iratkezelést végez  X X       X   x 
Határidőre eleget tesz az adatszolgáltatási 
kötelezettségnek 

  X  X        
 



 

 1336 
 

Használja a szövegszerkesztő, táblázat- és 
adatbázis-kezelő számítógép programokat, a 
beépített függvényeket 

X X        X X X X 

A termékhez, szolgáltatáshoz kapcsolódó 
kísérőokmányokat az illetékesekhez eljuttatja 

   X         
 

Kezeli a számítógépet és tartozékait 
(adathordozók, scanner, nyomtató, stb.) 

  X          
X 

Szöveget, táblázatot szerkeszt  X           X 
Telefont, faxot, fénymásoló gépet kezel   X           
Az elektronikus adatbázisok biztonságos 
mentési munkálatait ellátja, az anyagokat 
archiválja 

  X          
X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A statisztika alapfogalmai     X         
Az információsűrítés legjellemzőbb 
módszerei, eszközei (statisztikai sorok, 
táblák, viszonyszámok, középértékek) 

    X X X   X X  X 

Érték-, ár-, volumenindex        X    X X 
Grafikus ábrázolás         X    X 
A levelezés (hagyományos és digitális) 
rendszerezésének, iktatásának menete, 
szabályai 

  X           

A vevő-, ügyfélkapcsolatok regisztrálásának, 
nyilvántartásának és kezelésének eljárási 
szabályai 

  X X          

A hivatalos levelek elkészítésének 
(hagyományos és digitális) szabályai, 
jellegzetes formái 

X X X           

A hivatalos okmányok kezelésének és 
felhasználásának szabályai 

  X          
 

A projekt fogalma, a projekttervezés lépései, 
a projektdokumentumok típusai és tartalma 

  X          
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Az adatbázis-kezelés, az iratkezelés, az 
időszakos jelentések elkészítésének szabályai 

 X X  X        
X 

A termékek és szolgáltatások kísérő 
okmányainak szerepe, kezelése, jellemző 
típusai 

  X          
 

A számítógép billentyűzetének szakszerű 
használata 

X X X       X X X 
X 

A számítógép és tartozékainak (adathordozók, 
scanner, nyomtató, stb.) kezelése 

  X          
 

A táblázatok készítésének tartalmi és formai 
követelményei 

 X   X    X    
X 

Az elektronikus ügyintézés, levelezés, az 
internet és az intranet használata 

  X          
 

Elektronikus adatbázisok biztonsági 
mentésének, archiválásának módjai 

 X X          
X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése   X X X X X X X X X X X 
Szakmai kommunikáció    X          
Jogforrások megfelelő alkalmazása     X        X 
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-
kezelés 

 X        X X X 
X 

Információgyűjtés    X X X X  X X X X X 
A projektdokumentumok, nyomtatványok, 
irat- és szerződésminták értelmezése  

  X  X        
 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK   

Precizitás (pontosság) X X X  X X X X X X X X X 
Megbízhatóság   X X X  X X  X X X X 
Felelősségtudat   X X      X X  X 
Szervezőkészség   X X X         

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Motiválhatóság X X X X         X 
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Kapcsolatteremtő készség    X          
Meggyőzőkészség    X          
Konfliktusmegoldó készség    X          

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Információgyűjtés    X X X X X X X X X X 
Áttekintő és rendszerező képesség     X     X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  X X X      X X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés X  X       X X X X 

 
 
 

Pénzügyi alapismeretek Pénzügy gyakorlat 
Adózási 
alapismeretek 

Adózás gyakorlat 

11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység 
ellátása 
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FELADATOK   

Közreműködik a pénzforgalmi számla-
nyitásánál, kiállítja a pénzforgalmi 
nyomtatványokat, gondoskodik 
teljesítésükről, ki- és bevezeti a pénzforgalmi 
számlán megjelenő pénzügyi teljesítéseket 

X X X          

  

 
Eljár a bankgarancia, fedezetigazolás és 
akkreditív nyitás ügyében, követi a 
pénzforgalmi-számlakivonatok tartalmát, 
azok egyenlegeit. Vezeti a pénzforgalmi 

  X          
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számla felett rendelkezésre jogosultak 
nyilvántartását 
Figyelemmel kíséri a választott 
devizaárfolyamokat 

  X     X     
  

Közreműködik a banki termékek (kamat, díj, 
jutalékok figyelembevételével) és a biztosítási 
termék kiválasztásában, informálódik a 
pénzügyi-piaci kondíciókról, nyilvántartja az 
értékpapírok árfolyamait, hozamait 

  X          

  

Gondoskodik a készpénzforgalom 
lebonyolításáról (pénznemenként), kezeli és 
feltölti a bankkártyákat 

  X   X       
  

Kiállítja a bevételi- és kiadási bizonylatokat, 
vezeti a pénztárjelentést, a pénztárnaplót és a 
szigorú számadású nyomtatványok 
analitikáját 

  X          

  

Felszereli a bankszámlakivonatot 
(bankszámlakivonat + a mozgáshoz 
kapcsolódó bizonylatok). 

  X          
  

Közreműködik a biztosítási termék 
kiválasztásában 

    X        
  

Informálódik a pénzügyi-piaci kondíciókról    X   X        
Megbízásából értékesített vagy vásárolt 
kötvényekre, részvényekre és egyéb 
értékpapírokra vonatkozó nyilvántartásokat 
vezeti 

   X         

  

Adatokat gyűjt a befektetési döntésekhez      X         
Előkészíti az adónyilvántartásokat az 
adóbevalláshoz 

        X X X X 
X X 

Vezeti az adó- és vámnyilvántartásokat         X X X X X  
Nyilvántartja a bejövő és kimenő számlák áfa 
analitikáját 

          X  
X X 
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Közreműködik a helyi adókkal kapcsolatos 
feladatok ellátásában 

          X  
 X 

SZAKMAI ISMERETEK  

Gazdaságpolitika és a pénzügypolitika X              
Jegybank és a monetáris szabályozás  X             
Pénzügyi intézményrendszer  X             
 
Pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő 
pénzügyi szolgáltatások 

 X X          
  

Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, 
értékpapírok kibocsátása, forrásszerzés a 
jegybanktól és a bankközi piacon) és az aktív 
bankügyletek {hitelezés (biztosítékok), 
váltóleszámítolás, lízing, faktorálás, 
forfetírozás} 

 X           

  

A pénz időértéke      X         
A pénzforgalmi számlák fajtái   X            
Fizetési megbízások lebonyolítása, a fizetési 
művelet során alkalmazható fizetési módok 

  X          
  

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a 
gazdálkodó szervezeteknél 

  X          
  

Nemzetközi pénzügyi rendszer és a 
nemzetközi pénzforgalom 

  X          
  

Valuta, deviza, árfolyam        X       
Értékpapírok csoportosítása    X   X        
 
 
Az értékpapírok jellemzői (kötvény, 
részvény, közraktárjegy, váltó, állampapírok, 
banki értékpapírok) 

   X   X      
  

Biztosítási szerződés     X          
Biztosítási ágazatok fajtái     X          
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Likviditás, jövedelmezőség és hatékonyság     X          
Biztosítási szerepe, biztosítási ágazatok fajtái     X          
Az államháztartás rendszere         X      
Adózási alapfogalmak          X     
A személyi jövedelemadó (összevontan adózó 
jövedelmek) 

          X X 
  

Az általános forgalmi adó           X  X  
Helyi adók fajtái           X   X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X 
Szakmai kommunikáció  X X X X          
Jogforrások megfelelő alkalmazása  X X X X   X X  X X X X 
 
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-
kezelés 

     X X X     
  

Információgyűjtés  X X X   X X       
A projektdokumentumok, nyomtatványok, 
irat- és szerződésminták értelmezése  

 X X          
  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Precizitás (pontosság)      X X X    X X X 
Megbízhatóság  X X     X    X X X 
Felelősségtudat      X X   X     
Szervezőkészség  X X       X     

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Motiválhatóság      X X X    X X X 
Kapcsolatteremtő készség     X          
Meggyőzőkészség  X X  X X X X       
Konfliktusmegoldó készség  X X  X     X     

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Információgyűjtés  X X X X X X X  X     
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Áttekintő és rendszerező képesség          X X    
Problémamegoldás, hibaelhárítás      X X X    X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés  X X  X X X X  X X X X X 
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Gazdasági és jogi alapismeretek tantárgy    198 óra/198óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulóval megismertesse a gazdasági élet különböző területeihez kapcsolódó fogalmakat és 
az azok közötti összefüggéseket, a vállalkozások és a nemzetgazdaság egyes területeinek több 
irányú kapcsolatát, a közgazdasági elmélet és a gyakorlati gazdasági élet összefüggéseit.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Ügyviteli gyakorlatok tantárgy 
Témakör: Üzleti kommunikáció   
Tartalmak: A szerződéskötés gyakorlata: szerződések készítése gyakorlati szituációk alapján 
 
Témakörök  
 
Mikrogazdasági alapok      10 óra/10 óra 
Gazdasági alapfogalmak  
Termelési tényezők  
Gazdasági körforgás 
 
 A fogyasztói magatartás és a kereslet    18 óra/18 óra 
Piaci alapfogalmak, szereplők, piaci mechanizmus 
A fogyasztói döntést befolyásoló tényezők 
A fogyasztó döntési mechanizmusa, a racionalizálási elv érvényesülése a fogyasztói 
magatartásban 
Az egyéni és a piaci kereslet 
 
A vállalat termelői magatartása és a kínálat   20 óra/20 óra 
A vállalat környezete, piaci kapcsolatai, formái 
A termelés technikai, gazdasági összefüggései 
A termelés költségei, a költségfüggvények  
A piac formái és a kínálat 
A piacszabályozás 
Gazdálkodás, gazdaságosság  
Költség, kiadás, ráfordítás bevétel fogalma 
A fedezeti összeg 
A vállalkozás gazdálkodásának eredménye 
 
 
 A vállalkozások alapítása, működése    24 óra/24 óra 
A vállalkozásokról általában, a kis- és középvállalkozások jellemzője 
Az egyéni vállalkozás jellemzői, alapítása, szüneteltetése, megszűnése 
A társas vállalkozások formái, sajátosságai 
A társas vállalkozások alapítása, működése 
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A táras vállalkozások megszűnése 
Csődeljárás, felszámolási eljárás 
Cégnyilvántartás 
A vállalkozás szervezete 
A vezetés fogalma, vezetési szintek 
A vezetői tulajdonságok, vezetők feladatai 
A vezetés és irányítás információ bázisa 
A controlling tevékenység szerepe 
 
.A gazdasági élet szereplői, az állam feladatai    22 óra/22óra 
Makrogazdasági fogalmak, gazdasági folyamatok. 
A makrogazdaság szereplői, a gazdasági szférák jellemzői  
A makrogazdaság piacai 
Az állam feladatadatai, az állam gazdasági szerepe 
Monetáris és fiskális politika  
Az államháztartás rendszere 
A központi költségvetés szerkezete, főbb bevételi forrásai és kiadásai 
 
A nemzetgazdaság ágazati rendszere    28 óra/28 óra 
A nemzetgazdaság fogalma és ágazati rendszere 
A gazdasági alanyok (szereplők) főbb csoportjai (vállalat, háztartás, állam, stb.) 
A termelés tényezői (föld, munka, tőke, vállalkozás, információ) és kölcsönhatásuk 
A tulajdonviszonyok és gazdasági koordinációs mechanizmusok Nemzetgazdasági ágak, 
ágazatok, alágazatok és szakágazatok,a nemzetgazdaság teljesítménykategóriái és mérésük 
A bruttó kibocsátás, a bruttó és nettó hazai termék 
A bruttó és nettó nemzeti jövedelem nominál- és reálértéke 
A gazdasági növekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei 
 
A marketing alapjai       16 óra/16 óra 
Marketing alapfogalmak  
A marketing szerepe a vállalkozásban 
Piackutatás 
Marketingmix 
Marketingstratégia 
A reklámtevékenység jogi eszközei 
 
 Jogi alapismeretek       20 óra/20 óra 
A jog lényege, fogalma, funkciói 
A jogforrás és jogforrási hierarchiája 
A jogviszony 
A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége 
A jogalkotás. A jogrendszer felépítése, tagozódása 
A gazdaság és a jog közötti viszony, a jogrend szerepe a gazdaságban 
A jogszabályok értelmezése, jogalkalmazás 
 
Tulajdonjog        12 óra/12 óra 
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillető jogosultságok 
A birtoklás és birtokvédelem  
A használat és hasznok szedése  
A rendelkezés joga 
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A tulajdonjog korlátozásai  
Eredeti és származékos tulajdonszerzés  
 
A kötelmi jog        28 óra/ 28óra 
Szerződések fogalma, fajtái 
A szerződésekre vonatkozó közös szabályok: szerződéskötés 
A szerződés érvénytelensége, módosítása, megszűnése  
A szerződés teljesítése, a szerződés megszegése  
A szerződés megerősítése, biztosítékadás (foglalók, kötbér, kezesség) 
A szerződések legfontosabb szabályai: adásvétel, bérlet, letét, megbízás, vállalkozás, szállítás, 
fuvarozás, hitel- és kölcsönszerződés, bankszámla- és betétszerződés, folyószámla-szerződés, 
lízing, követelésvétel, biztosítás 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás  x   
1.3. megbeszélés  x x  
1.4. szemléltetés  x   
1.5. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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i 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.1. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x x  

1.1. Információk önálló rendszerezése x    

1.1. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.1. Tesztfeladat megoldása x    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, az 
alapösszefüggések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, igaz−hamis állításokat, 
alapfogalmak rövid meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó egyszerű 
számításokat. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Ügyviteli gyakorlatok tantárgy      216 óra/216 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az ügyvitel gyakorlatok tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók 
a tízujjas vakíráson alapuló helyes írástechnikát elsajátítsák, képessé tegye a tanulókat szakmai 
szöveg másolására, a szövegszerkesztővel történő adatbevitelre, ügyiratok kitöltésére, és 
készítésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazására, az irodatechnikai eszközök 
használatára,  
megismerjék a projekttervezés lépésein keresztül a projektdokumentumok típusait és tartalmát 
megismerjék az üzleti élet etikáját, elsajátítsák az üzletfelekkel való kommunikációs 
szabályokat az üzleti tárgyalások és az ügyfelekkel történő kapcsolattartás vonatkozásában 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és gazdasági és jogi 
ismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
 
Témakörök  
 
Tízujjas vakírás       90 óra/90 óra 
Tízujjas vakírással a betűk, számok, jelek és kezelőbillentyűk kapcsolása a homogén gátlás 
pszichológiai elvének érvényesítésével 
Szócsoportok, sorok, mondatok és összefüggő szövegek másolása sortartással.  
A jelek szabályai 
A kiemelési módok önálló meghatározásának gyakorlása a szövegösszefüggés ismérvei alapján 
A gépelt levél adott időszakban érvényes szabályai 
 
Szövegformázás       18 óra/18 óra 
A szövegszerkesztővel történő adatbevitel megalapozása betűk, számok, jelek írásának adott 
időszakban érvényes szabályai 
Szövegformázás, másolás, áthelyezés, kiemelés, felsorolás, tabulátor, szöveg igazítása, előfej, 
élőláb stb. 
Táblázatkészítés, formázás, szegély, mintázat stb. 
Szimbólumok, képek beszúrása, formázása 
 
Levelezés és iratkezelés      72 óra/72 óra 
A levél fajtái, formai ismérvei 
A hivatalos levelek fogalmazásának tartalmi szempontjai 
A beadványok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.) 
Az egyszerű ügyiratok fajtái (nyugta, elismervény, meghatalmazás, stb. 
A projektdokumentumok, nyomtatványok, irat- és szerződésminták értelmezése 
Közigazgatási szerv, intézmény, gazdálkodó szervezet, levelei (értesítés, meghívó, igazolás, 
engedély stb.), a szerződésekkel kapcsolatos ügyiratok.  
A vállalkozások, szervek, intézmények belső, levelei (jegyzőkönyv, emlékeztető, feljegyzés, 
stb.) 
Üzleti levelezés (ajánlat, megrendelés, teljesítés, a teljesítés zavarai, szállítás stb.) 
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (önéletrajz, pályázat, munkaszerződés, stb.) 
Az alkalmazott irodatechnikai eszközök használata 
Az ügyiratkezelés alapfogalmai 
Az irattározás kellékei, eszközei 
Az iratkezelés gyakorlata (postabontás, érkeztetés, iktatás, stb.) 
 
Üzleti kommunikáció      36 óra/36 óra 
Az emberi kommunikáció alapvető felfogásai ás általános modellje 
Magatartás és önismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltól a tettig, az önismeret és 
emberismeret, az image kialakítása 
Hatékony kommunikáció: a verbális és nem verbális kommunikációs csatorna 
Tárgyalási, konfliktuskezelési, érvelési technikák 
Üzleti protokoll szabályai 
A szerződéskötés gyakorlata: szerződések készítése gyakorlati szituációk alapján 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Az 1-2. témakör számítógépteremben, a 3. témakör számítógépteremben, vagy tanirodában, a 
4. témakör tanteremben, a szerződéskötés gyakorlata taniroda, vagy számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
Az 1-3 témakörhöz: 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X  - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. szemléltetés  X  - 

 
A 4 témakörhöz: 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X  - 
1.2. megbeszélés  X  - 
1.3. vita  X  - 
1.4. szemléltetés  X  - 
1.5. projekt  X  - 
1.6. szimuláció  X  - 
1.7. szerepjáték  X  - 
1.8. házi feladat  X  - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

-
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

-
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X  - 

1.3. Információk önálló rendszerezése  X  - 
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1.4. Leírás késztése  X  - 

1.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X   - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
A tízujjas vakírás értékelése a gépírásoktatás sajátos szabályai szerint történik.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Általános statisztika tantárgy      68 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Statisztikai alapok tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló alapvető ismeretekkel 
rendelkezzen a leggyakrabban használt statisztikai feldolgozási eszközökről, a grafikus 
ábrázolás alkalmazási módszereiről, az adatok szolgáltatásának lehetőségéről. A megtanult 
ismereteket a mindennapi gazdasági életet érintő média-információin keresztül értelmezni 
tudja. 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti, kiemelten a 
matematikai és a gazdasági és jogi i alapismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
A statisztikai alapfogalmai      4óra/4 óra 
A statisztika fogalma, ágai 
A statisztikai sokaság fajtái, jellemzői 
A statisztikai ismérv és fajtái 
A statisztikai adatok rendezése, a csoportosítása 
Az információk forrásai, az információszerzés eszközei 
A statisztikai törvény 
 
Azinformációsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 28 óra/30 óra 
A statisztikai sor fogalma, fajtái, készítésének szabályai 
A statisztikai tábla fogalma, statisztikai táblák típusai 
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A viszonyszámokról általában: fogalma, fajtái, számítása, a leggyakrabban használt 
viszonyszámok jellemzői, alkalmazási területei 
dinamikus viszonyszám, bázis- és láncviszonyszám, és ezek összefüggései 
megoszlási, koordinációs viszonyszám és összefüggései 
intenzitási viszonyszám fogalma, fajtái, jellemzői, összefüggések 
a gazdasági életben használt néhány legfontosabb intenzitási viszonyszám  
intenzitási viszonyszám dinamikájának vizsgálata, 
A középértékek fogalma, fajtái, számítása  
Helyzeti középértékek: módusz és medián 
Számított középértékek 
a mennyiségi sorok elemzése számított közép-értékekkel 
számtani átlag 
harmonikus átlag 
négyzetes átlag 
idősorok elemzése középértékekkel 
kronologikus átlag 
mértani átlag 
a szóródás vizsgálata: fogalma, mutatói 
 
Főátlagok, összetett intenzitási viszonyszámok összehasonlítása  
 18 óra/18 óra 
A standardizálás módszere 
Standardizálás különbségfelbontással 
Főátlagok eltérése 
Részátlagok hatása 
Összetételhatás 
Összefüggés az eltérések között 
Az indexek számítása a standardizálás alapján 
Főátlag index 
Részátlag index 
Összetételhatás indexe 
Összefüggések az indexek között 
 
Az érték−, ár− és volumenindex     14 óra/16 óra 
A termelési, forgalmi érték meghatározása, nagyságára ható tényezők 
Az értékindex számítása és értelmezése 
Az árindex számítása és értelmezése 
A volumenindex számítása és értelmezése 
Összefüggés az indexek között 
Az árbevételre ható tényezők számszerűsítése, összefüggésük 
 
A grafikus ábrázolás       4 óra/4 óra 
Grafikus ábrázolás eszközei  
Grafikus ábrák készítése 
Az ábrázolás alkalmazási területei 
 
A képzés javasolt (ajánlás) 
Tanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
7.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X    
1.3. megbeszélés  X X  
1.4. vita  X   
1.5. szemléltetés   X  
1.6. házi feladat   X  

 
7.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x x  

1.6. Információk önálló rendszerezése   x  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    
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A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti 
feladattípus között szerepeljenek. A feladatalkotó típusoknál az igényes szakmai 
megfogalmazásra törekedjünk.  
A tanulók munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 
 Statisztika gyakorlat tantárgy      68 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A statisztikai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló a megtanultstatisztikai 
fogalmakat és mutatószámokat  a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanulók 
számarányérzékét a mikro− és makrogazdaság legfontosabb valós mutatóinak bemutatásával, 
megismertetésével, alkalmaztatásával, és ösztönözze a tanulókat a megfelelő összefüggések 
feltárására, a helytálló, valós következtetések megállapítására, levonására, azáltal is, hogy az 
elemzéshez a grafikus módszereket alkalmazza. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A statisztika gyakorlat tantárgy a matematika tantárgyon túl szorosan kapcsolódik az 
informatikában megtanult kompetenciák alkalmazásához. Az általános statisztika előző 
tanévben elsajátított elméleti ismereteire is épül, mert azok alkalmazása számítógépes 
programokkal a gyakorlatban történő felhasználása. 
 
Témakörök  
 
Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei32 óra/32 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a statisztikai a függvények használatát a viszonyszámok és a 
középértékek gyakorlatában  
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból 
 
Főátlagok, összetett intenzitási viszonyszámok összehasonlítása  
 14 óra/16 óra 
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Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a függvények használatát az adott témakör gyakorlatában 
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból  
 
Az érték−, ár− és volumenindex     14 óra/16 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a függvények használatát az indexszámítás gyakorlatában 
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból 
 
Esettanulmány készítése      8 óra/8 óra 
Esettanulmány készítése megadott témában a tanult statisztikai módszerek alkalmazásával a 
számítógépes programok használatával 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. kiselőadás  x   
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés x x   
1.6. projekt x x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szimuláció x    
1.9. házi feladat  x x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   
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1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása     

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x   

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x   

4..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x   

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók értékelése írásos gyakorlati feladatok (feleletválasztó és feladatalkotó) és 
számítógépen a statisztikai függvények alkalmazása és grafikus ábrázolás alapján történik. A 
tanulók a statisztikai módszerek számítógépes alkalmazásánál is értékeljék a kapott adatokat, 
vonjanak le következtetéseket és adjanak egyszerű elemzéseket. Az esettanulmány komplex 
értékelésre ad lehetőséget, a megtanult statisztikai módszerek alkalmazását méri.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
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80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Pénzügyi alapismeretek tantárgy      136 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A pénzügyi alapismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló legyen képes a gazdasági 
folyamatokat pénzügyi aspektusból vizsgálni, érdeklődjön a mindenkori gazdaságpolitikai és 
pénzügy-politikai célok és megvalósításának módjai iránt, eligazodjon a pénzügyi 
intézményrendszerében és ismerje az alapvető pénzügyi szolgáltatásokat. Alkalmas legyen 
meghatározni és kiválasztani a pénzforgalom lebonyolításának vállalkozás számára leginkább 
megfelelő módját, és segítsen eligazodni a pénzügyi piacon kínált értékpapírok fajtái között. A 
tanuló megismerje a nemzetközi elszámolási eszközök árfolyam-alakulásának hatását a 
gazdasági szférára.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és a gazdasági és jogi 
alapismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
Pénzügyi szektor alapvetései     4 óra/4 óra 
A pénz fogalma és fajtái, a pénz funkciói 
A pénz fogalma, funkciói (értékmérő, forgalmi eszköz, fizetési eszköz, kincsgyűjtés, 
felhalmozás, vagyontartás) 
A pénz kialakulása: árupénz, pénzhelyettesítők, a mai pénz 
Gazdaságpolitika, pénzügypolitika (fogalma, eszközei) 
 
Pénzügyi intézményrendszer     34 óra/34 óra 
A bankok kialakulása, fogalma és a bankműveletek 
Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, hitelfelvétel a jegybanktól és más 
banktól) 
Aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
hitelbiztosítékok: tárgyi, dologi biztosíték és személyi biztosíték 
Semleges bankműveletek 
Az egyszintű és a kétszintű bankrendszer jellemzői 
A jelenlegi magyar pénzügyi intézményrendszer felépítése  
Jegybank és a monetáris szabályozás 
Az MNB szervezeti felépítése  
A magyar központi bank feladatai, a monetáris irányításban betöltött helye 
A pénzügyi intézmények jellemzői (hitelintézetek és pénzügyi vállalkozások) 
Pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő pénzügyi szolgáltatások 
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Nem monetáris közvetítők és feladataik (biztosítók, nyugdíjpénztárak) 
PSZÁF, Magyar Bankszövetség, OBA, BEVA 
A nemzetközi pénzügyi intézmények 
 
A pénzforgalom       34 óra/34 óra 
A pénzforgalom általános szabályai 
A fizetési számlák fajtái 
A pénzforgalmi szolgáltatási keretszerződés, formai és tartalmi követelményei  
Fizetési számla megnyitása, fizetési számla feletti rendelkezés 
A pénzforgalmi szolgáltatás lebonyolításának közös szabályai 
Fizetési műveletek jóváhagyása 
Titoktartási szabályok (fizetési titok, sorbaállítás) 
Fizetési módok 
fizetési számlák közötti fizetés: átutalás, beszedés, a  fizető fél által a kedvezményezett útján 
kezdeményezett fizetés, az okmányos meghitelezés (akkreditív)  
fizetési számlához kötődő készpénzfizetés: készpénzfizetésre szóló csekk kibocsátása és 
beváltása, készpénzbefizetés fizetési számlára, készpénzkifizetés fizetési számláról 
fizetési számla nélküli fizetés: készpénzátutalás 
készpénzfizetés 
A készpénzforgalom lebonyolításának helye 
A pénztár, pénzkezelés és pénztári forgalom elszámolása 
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkörök 
A nemzetközi fizetések általános szabályai 
 
A pénzügyi piac és termékei     54 óra/60 óra 
Pénzügyi piacok fogalma, gazdaságban betöltött szerepe 
Pénzügyi piacok csoportosítása 
A részpiacok jellemzői 
Az értékpapírok pénzügyi piacokon betöltött szerepe 
Értékpapírok megjelenése, fogalma (főbb csoportosítási szempontjai) 
Az értékpapírok főbb fajtái  
a kötvény fogalma, jellemzői, fajtái 
  vállalati kötvény pénzügyi piacon betöltött szerepe 
a részvény fogalma, jellemzői 
 a részvények szerepe a gazdaságban 
a részvények fajtái és jellemző 
a közraktárjegy fogalma, jellemzői 
a váltó, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszköze  
 váltótípusok: saját és idegenváltó  
 váltóműveletek 
az állampapírok  
 az állampapírok és a monetáris politika kapcsolata 
 az állampapírok fajtái és jellemzői  
a banki értékpapírok 
A tőke- és pénzpiaci ügyletek: prompt és termin ügyletek 
 
 
 Biztosítási alapismeretek      10 óra/12 óra 
Biztosítási alapfogalmak 
A biztosítás szerepe, jelentősége 
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A biztosítás módszere 
Biztosítási ágazatok rendszerei 
Biztosítási szerződés és a biztosítási díj 
Likviditás, jövedelmezőség és hatékonyság 
 
 
 
 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X    
1.3. megbeszélés  X X  
1.4. vita X X   
1.5. szemléltetés  X X  
1.6. projekt X X   
1.7. házi feladat X X x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. Hallott szöveg feldolgozása  X X  
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jegyzeteléssel 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.6. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti 
feladattípus között szerepeljenek. 
Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is szerepeljenek. Törekedni kell az igényes 
szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Pénzügy gyakorlat tantárgy       32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Pénzügyi gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló megértse és a mindennapi 
életben alkalmazni is tudja: a pénznek időértéke van a különböző időpontokban esedékes 
pénzáramok tekintetében, akár a betétgyűjtés, akár hitelfelvételhez kapcsolódóan. A legyen 
képes tanuló egyszerű értékpapír árfolyam és hozamszámításon keresztül döntést hozni 
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vásárlási-eladási szándékról. A valuta- és devizaárfolyamok ismeretében gazdálkodási 
tevékenységhez kapcsolódóan számításokat végezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjelölt Pénzügyi 
alapismeretek tantárgy pénzforgalom, valamint pénzügyi piaci és termékei témakörök szakmai 
tartalmaira épül. 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: Pénzügyi intézményrendszer  
Tartalmak: Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, hitelfelvétel a 
jegybanktól és más banktól) 
Aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
hitelbiztosítékok: tárgyi, dologi biztosíték és személyi biztosíték 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzforgalom  
Tartalmak: A nemzetközi fizetések általános szabályai 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzügyi piac és termékei 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A pénz időértéke       10 óra/11 óra 
A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
A váltóval kapcsolatos műveletek 
Váltókibocsátás, váltóforgatás, leszámítolás  
 
Értékpapírok értékelése      18 óra/20óra 
A kötvény értékelése:  
A klasszikus kötvény reális árfolyamának (elméleti árfolyamának) becslése, valamint 
összevetése a piaci árfolyammal és a vásárlási-eladási szándék megállapítása 
A kötvények hozamának számítása: névleges hozam, egyszerű hozam 
A részvény értékelése:  
A törzsrészvény és az elsőbbségi részvény reális árfolyamának (elméleti árfolyamának) 
becslése, valamint összevetése a piaci árfolyammal és a vásárlási-eladási szándék megállapítása 
A részvények várható hozamának számítása 
 
Valuta, deviza-árfolyama      4 óra/5 óra 
Valuta, deviza és -árfolyam fogalma 
A valuta- és a devizaműveletekkel kapcsolatos gazdálkodási feladatok 
A valuta-, devizaárfolyamokhoz kapcsolódó számítások  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés X X   
1.3. szemléltetés X X   
1.4. projekt  X   
1.5. szimuláció  X   
1.6. házi feladat X X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. Információk önálló rendszerezése X    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X   

2.3. Tesztfeladat megoldása  X   

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
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feladattípusokon keresztül mérjük. A számítási feladatok tartalmazzanak egyszerűbb 
döntéseket és elemzést. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Adózási alapismeretek tantárgy      32 óra/54 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Adózási alapismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanulókkal megismertesse a 
magyar államháztartás rendszerét, az alrendszerek költségvetését, gazdálkodási szabályait. 
Felkészítse a tanulókat a legalapvetőbb adójogszabályok alkalmazására. Rámutasson a 
magánszemélyek személyi jövedelemadó fizetési kötelezettségére, az arányos közteherviselés 
szükségességére. Bemutassa az általános forgalmi adó szerepét, s ezen ismeretek birtokában a 
tanulók legyenek képesek a piacgazdaság árképzési rendszerében részben eligazodni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A Gazdasági és jogi ismeretek tantárgy A gazdasági élet szereplői, kapcsolatai, az állam 
feladatai, az állami költségvetés legfontosabb bevételei és kiadásai témakörének  
Az államháztartás rendszere 
A központi költségvetés szerkezete, főbb bevételi forrásai és kiadásai elemei 
 
 
Témakörök  
 
Az államháztartás rendszere     3 óra/5 óra 
Az állam szerepe a modern gazdaságban  
A közfeladatok ellátásának szükségessége és finanszírozási forrásai 
Az államháztartás alrendszere (központi és önkormányzati alrendszer) 
A költségvetési bevételek, költségvetési kiadások, költségvetés 
 
Adózási alapfogalmak      5 óra/7 óra 
Az adó és az adórendszer fogalma, jellemzői 
Adózási alapfogalmak: adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték, adómentesség, 
adókedvezmény, adókötelezettség 
A magyar adójog forrásai. 
Az adók csoportosítása: jövedelemadó, forgalmi típusú adó, vagyonadóztatás 
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Kiemelt adónemek       24 óra/42 óra 
Személyi jövedelemadó 
A személyi jövedelemadó alanyai 
A jövedelem, bevétel, költség 
Az adó mértéke 
Összevont adóalap adóköteles jövedelmei (önálló tevékenységből származó, nem önálló 
tevékenységből származó és egyéb jövedelem) 
Családi kedvezmény 
Összevont adóalap adója 
Adókedvezmények 
Általános forgalmi adó 
Az áfa jellemzői 
Az adóalany 
Az adó mértéke  
A fizetendő adó megállapítása 
Az adó levonási jog 
Adólevonási jog korlátozása (alapeset) 
Adófizetési kötelezettség 
Számlázás (számla, nyugta adattartalma) 
A helyi adók 
A helyi adók típusai: vagyoni típusú (építményadó és telekadó), kommunális jellegű adók 
(magánszemélyek kommunális adója és idegenforgalmi adó), helyi iparűzési adó 
Az egyes típusok adóalanyai  
Az adó alapja és mértéke 
Az adókötelezettség teljesítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.4. megbeszélés   X  
1.6. szemléltetés  X X  
1.7. projekt  X   
1.11. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása  X X  

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti feladattípus között 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Az Adózás gyakorlat tantárgy      32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgytanításának célja 
Az Adózás gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy felkészítse a tanulókat az adóelőleg- és 
adószámítási feladatok elvégzésére, egyszerű adattartalmak alapján adóbevallások készítésére, 
ezáltal útmutatást adjon az adóbevallások elkészítésének gyakorlatához.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az Adózási alapismeretek megtanult témaköreinek mindegyikére épül. 
 
 
Az Adózás gyakorlata  
 
Témakörök  
 
Személyi jövedelemadó      12 óra/16 óra 
Összevont adóalap és annak adószámítása (családi kedvezmény és adókedvezmény 
figyelembevételével) 
Adóelőleg megállapítása  
Adóbevallás készítése alapadatokkal 
 
Általános forgalmi adó      12 óra/14 óra 
Az adó mértéke az adóalap után, valamint ha az a fizetendő adót is tartalmazza 
Az általános adókulcstól eltérő adómértékek alá tartozó termékek és szolgáltatások 
Az értékesítések után felszámított fizetendő adó megállapítása 
A beszerzésekre jutó előzetesen felszámított áfa 
A vállalkozást terhelő áfa megállapítása (alapeset) 
A fizetendő adó megállapítása 
Számla, nyugta kitöltése 
 
Helyi adók        8 óra/6 óra 
Az egyes adótípusokra egyszerű adószámítási feladatok az adóalap és adómérték megadásával 
 Vagyoni típusú adó 
Kommunális adó 
Helyi iparűzési adó 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
Sorszá Alkalmazott oktatási  

A tanulói tevékenység 
Alkalmazandó eszközök 
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szervezeti kerete 
m módszer neve 

egyéni csoport osztály 

és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. szemléltetés  X   
1.3. projekt  X   
1.4. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X X   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása X    
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. A feleletalkotó feladatok között konkrét adó- és 
előlegszámítási esettanulmány-feladatokat kérjünk számon adónemenként. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
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80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy      136 óra/ 162 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja  
Ismerje meg a vállalkozás vagyonát, a vállalkozások beszámolási kötelezettségét, a számviteli 
jogi szabályozását. Alkalmazza az analitikus és szintetikus könyvelés módszereit. 
Bizonylatok alapján tudja könyvelni az egyszerű gazdasági eseményekkel kapcsolatos tételeket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 Gazdasági és jogi alapismeretektantárgy 
Témakör: A vállalkozások alapítása, működése 
Tartalmak: a teljes tartalma 
 
Általános statisztika tantárgy 
Témakör: Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzforgalom 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A számviteli törvény        16óra/20 óra 
A számvitel feladatai, területei 
A számvitel szabályozása (külső és belső szabályozás) 
A számviteli törvény fejezetei 
A számviteli alapelvek 
A vállalkozások számviteli politikája 
A számviteli bizonylatok 
A beszámoló szerepe, a beszámoló részei 
A beszámolók formái 
Beszámolás és könyvvezetés 
 
A vállalkozás vagyona      20 óra/24 óra 
A leltár fogalma, fajtái. 
A mérleg fogalma, jellemzői, fajtái 
A mérlegfőcsoportok tartalma, definíciója  
Az eszköz- és forrásoldal sorainak tartalma 
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Az eredménykimutatás fogalma, jellemzői és változatai  
Az eredménykimutatás kategóriáinak tartalma 
Értékelés a számvitelben (bekerülési érték, könyv szerinti érték) 
 . 
A könyvelési tételek szerkesztése, a számlakeret  16 óra/ 20óra 
A könyvviteli számlák 
Az egységes számlakeret felépítése és szerkezete 
A vállalati számlarend tartalma 
A számlák nyitása 
Idősoros és számlasoros könyvelés 
Költség- és eredményszámlák 
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer 
Az analitikus és szintetikus könyvelés kapcsolata 
 
Tárgyi eszközök elszámolása      20óra/24óra 
Tárgyi eszközök csoportosítása. 
Tárgyi eszközök értékelése, mérlegérték megállapítása  
Az amortizáció elszámolása (lineáris, teljesítményarányos) 
Tárgyi eszközök egyedi nyilvántartása 
Belföldi beruházási szállítókkal kapcsolatos tételek könyvelése (különböző finanszírozással) 
Tárgyi eszközök üzembe helyezése 
Tárgyi eszközök értékcsökkenésének főkönyvi elszámolása 
Tárgyi eszközök értékesítésének főkönyvi elszámolása 
 
A vásárolt készletek elszámolása    24 óra/28 óra 
A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
A vásárolt készletek bekerülési értéke 
Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
Anyagbeszerzés könyvelése számla szerinti áron (tényleges beszerzési áron való 
nyilvántartásnál), visszaküldés és az engedmény könyvelése 
Anyagfelhasználás számítása és könyvelése átlagáron, csúsztatott átlagáron és FIFO elv alapján 
A leltározás feladatai, a leltári eltérések számítása és könyvelése, az értékvesztés számítása és 
könyvelése 
Az áruk fogalma, csoportosítsa, analitikus nyilvántartása 
A nagykereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés engedmény könyvelése tényleges beszerzési 
áras nyilvántartásnál, áruértékesítés 
A kiskereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés és engedmény könyvelése 
Kiskereskedelmi áruértékesítés kiszámlázással és készpénzért, a leltári eltérések bizonylatolása 
és könyvelése 
A göngyöleg fogalma, csoportosítása analitikus nyilvántartása 
Az idegen göngyöleg beérkezése és visszaküldése 
 
A jövedelem elszámolás        16óra/18óra 
A jövedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvántartások, a jövedelem részei 
A levonások keletkezése, nyilvántartása és könyvelése 
A bérfeladás számítása, nyilvántartása és könyvelési feladatai 
A bérek közterheinek számítása, nyilvántartása és könyvelése 
A jövedelem kifizetése (készpénzes és folyószámlára történő átutalás) 
Az elszámolásra kiadott összegekkel kapcsolatos könyvelési feladatok 
A fel nem vett jövedelemmel kapcsolatos könyvviteli elszámolások 
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A saját termelésű készlettek elszámolása   14 óra/16óra 
A saját termelésű készletek fogalma, csoportosítása 
A saját termelésű készletek értékelése 
A saját termelésű készletek analitikus és főkönyvi nyilvántartása 
A közvetlen önköltség számítása 
Termelési költségek típusai, a költségek könyvviteli elszámolása (költségnem) 
A saját termelésű készletek állományban vétele, mérlegérték meghatározása 
 
Termékértékesítés elszámolása     10 óra/12óra 
Az értékesítés bizonylatolása, a számla tartalmi elemei 
Az értékesítés könyvelése, árbevétel, fizetendő áfa, készletcsökkenés kiszámítása, és 
könyvelése 
A visszáru és minőségi engedmény számítása és könyvelése 
A kiszámlázott szolgáltatás elszámolása, könyvelése 
A saját termelésű készletek állományváltozása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Szaktanterem, tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. önálló példamegoldás x    
1.3. csoportos példamegoldás  x   
1.4. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

 

1.1 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.2. Információk önálló rendszerezése x    

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   
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2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése   x  
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően írásbeli formában történjék. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, alapfogalmak rövid 
meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó szakmai számítás, könyvelés 
(idősoros, számlasoros), beszámoló készítést. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
Az értékelésnél csak a szabályos munka fogadható el. Szabálytalan javítás, hiányos 
naplóvezetés, rendetlen munkavégzés pontlevonást von maga után. 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Számvitel gyakorlat tantárgy     32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A számviteli alapismeretek tantárgyban elsajátított ismeretek gyakorlati alkalmazása. A 
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy: 
 
Témakör: A számviteli törvény 
Tartalmak: a számviteli bizonylatok  
 
Témakör: A könyvelési tételek szerkesztése 
Tartalmak: könyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvántartás  
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Témakör: Vásárolt készletek elszámolása 
Tartalmak: Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
 
Témakör: Tárgyi eszközök elszámolása 
Tartalmak: Tárgyi eszközök analitikus nyilvántartása 
 
Témakörök  
 
A pénzkezeléshez kapcsolódó bizonylatok   8 óra/9óra 
Kiadási és bevételi pénztárbizonylat 
Időszaki pénztárjelentés 
Készpénzfizetési számla 
Szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása 
Készpénzforgalomhoz kötődő egyszerű gazdasági események bizonylatinak elkészítése 
(komplex feladat megoldása) 
 
A tárgyi eszközök nyilvántartása    8 óra/9óra 
Tárgyi eszköz egyedi nyilvántartó karton 
Üzembe helyezési okmány 
Selejtezési jegyzőkönyv 
Amortizáció számítása 
Tárgyi eszköz analitika készítése 
 
A vásárolt készletek bizonylatai     8 óra/9óra 
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat. 
Készletnyilvántartó lap 
Szállítólevél 
Számla 
Készletnyilvántartás készítése (komplex feladat megoldása) 
 
Pénzügyi analitika számítógépen    8 óra/9óra 
Pénztár könyvelése bizonylatok alapján 
Bankszámla forgalom könyvelése bankszámla kivonat alapján 
Listák, lekérdezések a pénzügyi programból 
Pénzügyi analitika készítése (komplex feladat megoldása) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Taniroda, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. szemléltetés  X   
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1.3. szimuláció x X   
1.4. házi feladat X    

1.5. 
gazdasági események 
bemutatása 

 X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. Információk önálló rendszerezése x    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Csoportos munkaformák körében     

2.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

2.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Az értékelésnél csak a szabályos munka fogadható el. Szabálytalan javítás, hiányos 
bizonylatkitöltés, rendetlen munkavégzés pontlevonást von maga után. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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A 
10147-12 azonosító számú 
 
Gazdálkodási feladatok ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10147-12 azonosító számú, Gazdálkodási feladatok ellátása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Gazdálkodási ismeretek 

 
10147-12 Gazdálkodási feladatok ellátása 
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 FELADOK 
Ellátja az eszközgazdálkodással kapcsolatos 
feladatokat 

X X  X   

Ellátja a bér és létszámgazdálkodással 
kapcsolatos feladatokat 

  X    

Részt vesz a vállalkozási tevékenység 
gazdaságosságának, a termelési tényezők 
hatékony felhasználásának vizsgálatában 

X X X X   

SZAKMAI ISMERETEK 
A befektetett eszközökkel való gazdálkodás X      
Készletgazdálkodás, a logisztikai rendszer  X     
A munkaerő, mint emberi erőforrás   X    
Bérpolitika, bérrendszerek   X    
Gazdálkodás és gazdaságosság    X   
A vállalkozás vezetése és szervezete     X  
A vállalkozás stratégiája     X  
A vállalkozás válsága      X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott szakmai szöveg megértése     X X 
Szakmai kommunikáció    X   
Jogforrások megfelelő alkalmazása   X  X X 
Hallott szakmai szöveg megértése X   X   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Döntésképesség X X X X   
Megbízhatóság    X  X 
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Felelősségtudat    X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Kapcsolatteremtő képesség     X  
Meggyőzőképesség X X X    
Konfliktusmegoldó készség    X  X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás X X X X X  
Problémamegoldás X X X X  X 
Hibaelhárítás      X 

 
tantárgy Gazdálkodási ismeretek     112 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulóval megismertesse a befektetett eszközökkel való gazdálkodás, a forgóeszköz- és 
készletgazdálkodás, a munkaerő− és bérgazdálkodás elemzésének módszereit, legfontosabb 
mutatóinak kiszámítását. A módszerek felhasználásával képes legyen a tanuló a vállalkozás 
belső és külső környezetében bekövetkező változások követésére, alkalmazkodási javaslatok 
kidolgozására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Gazdasági és jogi alapismeretek tantárgy 
Témakör: Mikrogazdasági alapok 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakör: A vállalkozások alapítása, működése 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakör: A vállalkozás vagyona 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakör: A jövedelem elszámolása 
Tartalmak: A jövedelem részei, bérek közterhei  
 
Témakörök  
 
Gazdálkodás a befektetett eszközökkel   18 óra 
Az innováció lényege és szerepe a vállalkozásnál 
A tárgyi eszközök értékcsökkenési leírása 
A tárgyi eszközök üzemfenntartásának szerepe 
A beruházás szerepe a vállalkozásnál 
A beruházások gazdaságossági vizsgálata 
A beruházás folyamata 
 
Készletgazdálkodás, logisztikai rendszer   22 óra 
A vállalkozási logisztika lényege és szerepe 
A logisztika területei, a logisztika anyagi és információs folyamatai 
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A logisztikai rendszer szerkezete 
A logisztika stratégiai kérdései 
A logisztikai rendszer működése 
A forgóeszközök fogalma, főbb csoportjai (vásárolt és saját termelésű készletek) 
A készletgazdálkodás, struktúra kialakítása, készletnormák, anyagnormák 
A teljes forgóeszköz állománnyal való gazdálkodás (optimális összetétel, hatékonyság, 
igényesség, forgási sebesség,) 
 
Munkaerő és bérgazdálkodás      26 óra 
A munkaerő és bérgazdálkodás feladatai 
A vállalkozás munkaerő-szükségletének biztosítása (szükséglet meghatározása, biztosítása, 
hatékony foglalkoztatás) 
Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesítése, megszűnése, 
megszüntetése, munkavállaló és munkáltató jogai és kötelességei, munkaszerződés) 
Bérgazdálkodás, ösztönzés, érdekeltségei rendszer 
A kereseti arányok kialakítása 
A beosztott és vezető munkavállalók belső érdekeltségi rendszere 
A vállalaton belüli szervezeti egységek érdekeltségi rendszere 
 
Gazdálkodás, gazdaságosság      16 óra 
A vállalkozás eszközei és ráfordítások 
Az árbevétel és a jövedelem  
A jövedelem és jövedelmezőség 
Az árbevétel és profit, fedezeti pont és üzemszüneti pont 
Az eredményesség javításának főbb útjai 
A vállalkozás vagyoni helyzete 
A vállalati pénzgazdálkodás tartalma, főbb elemei 
A befektetés és finanszírozás összefüggése 
A vállalkozás külső és belső pénzügyi kapcsolatai 
 
A vállalkozás vezetése, szervezete és stratégiája  16 óra 
A vezetés lényege és funkciói 
A vezetői döntések, a vállalkozás szervezete 
A tervezés szerepe, fajtái a vállalkozásnál 
A vállalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata 
A vállalkozási stratégia főbb elemei, fajtái, megvalósítása 
Az üzleti terv felépítése és tartalma 
 
A vállalkozás válsága      14 óra 
A vállalati válság lényege, kialakulásának okai 
A vállalati válság szakaszai és típusai 
A vállalati válság leküzdése 
Válságkezelő stratégiák 
A csődeljárás 
A felszámolási eljárás 
A végelszámolás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. kiselőadás   X  
1.3. projekt  X   
1.4. házi feladat X    

1.5. 
gazdasági szituációk 
elemzése 

X X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. Információk önálló rendszerezése X    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása X  X  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.” 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, az 
alapösszefüggések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, igaz−hamis állításokat, 
alapfogalmak rövid meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó egyszerű 
számításokat. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
A 
11505-12 azonosító számú 
 
Könyvelés számítógépen 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11505-12 azonosító számú, Könyvelés számítógépen megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Könyvelés számítógépen  
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 FELADATOKr 
Főkönyvi könyvelési rendszer segítségével 
rögzítési munkákat végez, információkat 
szolgáltat archivál 

  X     

Analitikus készletnyilvántartó program 
segítségével rögzítési munkákat végez, 

    X   
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Könyvelés számítógépen  

11505-12 Könyvelés számítógépen 
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nyilvántartásokat vezet, feladásokat és listákat 
készít 
Analitikus tárgyieszköz-nyilvántartó program 
segítségével rögzítési munkákat véges, egyedi 
nyilvántartást vezet, feladásokat, listákat készít 

   X    

 Bérelszámoló program segítségével 
munkavállalót nyilvántartásba vesz, 
bérszámfejtést végez, bérfizetési jegyzéket, 
bérkartont készít 

     X  

 Adatokat szolgáltat a vállalkozási tevékenység 
elemzéséhez 

  X X X X X 

 Határidőre eleget tesz az adatszolgáltatási 
kötelezettségnek 

  X   X X 

 Dokumentumokat, egyszerű táblázatos 
elrendezéseket, adatállományból jelentést készít 

  X X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK  
 Szoftverjog és etika, adatvédelem X       
 Programokkal kapcsolatos követelményrendszer, 
programok közötti kapcsolatok 

 X    
 

 

 Főkönyvi és folyószámla könyvelő program   X     
 Készletnyilvántartó program     X   
 Tárgyieszköz-nyilvántartóprogram    X    
 Integrált vállalati rendszer       X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
 Szakmai szoftverek használata  X     X 
 Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése X X      
 Szövegszerkesztés       X 
 Táblázatkezelés   X X X X  
 Jogszabály alkalmazás készsége X       
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

 
Önállóság   X X X X X 
Felelősségtudat X       
Precizitás   X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Határozottság   X X X X  
Kommunikációs rugalmasság  X     X 
Kapcsolatteremtő képesség  X     X 
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MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Problémamegoldás, hibaelhárítás   X X X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés   X X X X X 
 Rendszerező képesség   X X X X X 
 Emlékező képesség   X X X X X 

 
Könyvelés számítógépen gyakorlat     128 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló megismerhesse a pénzügyi-számviteli ügyintézői szakmában alkalmazható az 
érvényes számviteli előírások alapján működő, főkönyvi és folyószámla kezelő program, 
bérelszámoló, tárgyi-eszköz nyilvántartó és készletnyilvántartó program használatát.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakör: a témakörök teljes ismerettartalma 
 
Adózási alapismeretek tantárgy 
Témakör: Akiemelt adónemek 
Tartalmak: a teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
Szoftverjog és etika, adatvédelem    6 óra 
A szerzői jogról szóló törvény főbb szabályai 
Az adatok felhasználási korlátai 
Adatvédelem, személyes adatok védelme 
A számítógépes vírusok, a vírusok elleni védelem 
Rendszerbiztonság, adatbiztonság, a mentés archiválás alapjai 
 
A könyvelési programokkal kapcsolatos követelmények  6 óra 
Információs piramis 
A feldolgozással szemben támasztott igények meghatározása 
A feldolgozásból származó információ fontossága 
A könyvelő programok csoportosítása, jellemzői 
A könyvelő rendszerek használati jogai, licencek sajátosságai 
A könyvelő rendszerek saját gépes és hálózati telepítése 
 
Főkönyvi és folyószámla könyvelési rendszer   36 óra 
A törzsadatok felvitele 
A programok beállítása, paraméterezése 
A rendszer feladási kapcsolatai 
Nyitás-zárási műveletek 
Bizonylatok rögzítése (számlák, pénztárbizonylat, bankszámlakivonat, feladások) 
Lekérdezések a főkönyvi rendszerből (napló, főkönyvi karton, főkönyvi kivonat, folyószámla 
kivonat, áfa kimutatás, mérleg, eredménykimutatás, lejárt számlák listája, lejáró számlák 
listája) 
Komplex feladatok megoldása főkönyvi és folyószámla kezelő rendszerekben 
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Tárgyieszköz-nyilvántartó program    18 óra 
Tárgyi eszközök analitikus nyilvántartásának sajátosságai 
Törzsadatok felvitele, a rendszer beállítása 
Beruházás, tárgyi eszköz állományba vétel rögzítése 
Amortizáció elszámolása 
A tárgyi eszközök kivezetése (selejtezés, értékesítés) 
Lekérdezések (karton, leltár lista) 
Főkönyvi feladások a tárgyi eszköznyilvántartó rendszerből 
 
Készletnyilvántartó program     18 óra 
A készletnyilvántartás sajátosságai 
A törzsadatok felvitele, a program beállítása, értékelési eljárások alkalmazása 
Raktári bevételezések, kiadások bizonylatok alapján (vásárlás, felhasználás, értékesítés, hiány, 
selejtezés) 
A leltár előkészítése, leltári kimutatások készítése 
Listák lekérdezések (analitikus napló, készlet karton) 
Főkönyvi feladások a készletnyilvántartó rendszerből 
 
Bérelszámoló program alkalmazása    18 óra 
A bérszámfejtő rendszer sajátosságai 
Törzsadatok felvitele 
A munkavállaló felvétele, munkaügyi nyilvántartás elkészítése 
Bérszámfejtés, bérjegyzék készítése 
Listák, lekérdezések (adó, járulékok, bérkarton, tb és adó igazolás) 
Főkönyvi feladás a bérelszámoló rendszerből 
 
Integrált vállalati rendszerek     26 óra 
A hálózati és a web-alapú rendszerek sajátosságai 
A felhasználók és jogosultságok 
A rendszer törzsadatai, a törzsadatok felvitele 
A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazása 
A részrendszerek közötti kapcsolatok, feladások megteremtése 
Listák, lekérdezések a rendszerből 
Összefüggő feladatok megoldása integrált vállalati rendszerekben 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Taniroda, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x   
1.2. megbeszélés  x   
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1.3. szemléltetés  x   

1.4. 
szimulált gazdasági 
események 

x x   

1.5. házi feladat x    

1.6. 
összefüggő gyakorlati 
feladat  

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.2. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. Csoportos munkaformák körében     

2.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

x x   

2.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Az értékelés témakörönként, gyakorlati feladatok megoldásával történik az első két témakör 
kivételével. Általában a teljesítmény elégségesnek fogadható el, ha a tanuló az aktuális 
programcsomag esetén ismeri a rendszer logikáját és annak a szakmai tartalomhoz való 
kapcsolatát. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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A 
10149-12 azonosító számú 
 
Könyvvezetés és beszámolókészítés feladatai 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
 
A 10149-12 azonosító számú,Könyvvezetés és beszámolókészítés feladatai megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Számvitel 

10149-12 Könyvvezetés és beszámolókészítés 
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FELADATOK 
A bizonylatokat előkészíti a könyveléshez  X X X X X X X X  
Könyveli az immateriális javakkal és tárgyi 
eszközökkel kapcsolatos gazdasági eseményeket 

  X        

Könyveli a vásárolt készletekkel és a szállítókkal 
kapcsolatos gazdasági eseményeket 

   X       

Könyveli a saját termelésű készletekkel 
kapcsolatos gazdasági eseményeket 

      X    

Könyveli a jövedelemelszámolással és a 
munkabérek közterheivel kapcsolatos gazdasági 
eseményeket 

    X      

Elszámolja az értékesítéssel és vevőkkel 
kapcsolatos gazdasági eseményeket 

      X    

A készpénzforgalommal és a betétszámlákkal 
kapcsolatos gazdasági eseményeket elszámolja 

       X   

Elszámolja a hitel- (kölcsön) felvételekkel, -
törlesztésekkel és a kamatokkal kapcsolatos 
gazdasági eseményeket 

       X   

Vezeti az immateriális javak és tárgyi eszközök 
analitikus nyilvántartásait 

  X        

 
 

Vezeti a befektetett pénzügyi eszközök és az        X   
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értékpapírok analitikus nyilvántartásait 
Vezeti a vásárolt és a saját termelésű készletek 
analitikus nyilvántartásait 

      X    

Vezeti a jövedelemelszámoláshoz kapcsolódó 
analitikus nyilvántartásokat 

    X      

Vezeti a pénzeszközökkel kapcsolatos analitikus 
nyilvántartásokat 

       X   

Vezeti a követelések és a kötelezettségek 
analitikus nyilvántartásait 

      X  X  

Vezeti az időbeli elhatárolások analitikus 
nyilvántartásait 

       X   

Költségeket számol el a költségnemenkénti 
elszámolás módszerével 

     X     

Gazdasági események hatását könyveli a költség- 
és ráfordításszámlákon 

 X X X X X X X X  

Önköltségszámítási szabályzat alapján 
kalkulációkat készít 

     X     

Általános forgalmi adóval és személyi 
jövedelemadóval kapcsolatos elszámolásokat 
végez 

    X  X    

Zárlati munkálatokat végez          X 
Közreműködik a mérleg és az eredménykimutatás 
összeállításában 

         X 

Eredménykategóriák számításához adatokat 
szolgáltat 

         X 

Közreműködik a különféle szabályzatok 
elkészítésében 

X          

SZAKMAI ISMERETEK 
A számviteli törvény X          
A tárgyi eszközökkel kapcsolatos elszámolások  X         

 
Az immateriális javakkal kapcsolatos 
elszámolások 

  X        

A vásárolt és saját termelésű készletek 
elszámolása 

   X       

Jövedelemelszámolás     X      
Pénzügyi és hitelműveletekkel kapcsolatos 
elszámolások 

       X   

A kötelezettségekkel kapcsolatos elszámolások         X  
Az aktív és passzív időbeli elhatárolások        X   
A költségekkel kapcsolatos elszámolások      X     
A készletek értékesítésével és kiszámlázott 
szolgáltatással kapcsolatos elszámolások 

      X    

A könyvviteli zárlat és az éves beszámoló          X 
Mérlegkészítés, az eredmény megállapítása          X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott szakmai szöveg megértése X X X X X X X X X X 
Hallott szakmai szöveg megértése X          
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Jogszabály alkalmazás készsége X          
Szakmai kommunikáció X         X 
Szakmai szoftverek használata          X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat X         X 
Precizitás  X X X X X X X X  
Önállóság  X  X X X X X X  
TÁRSAS KOMPETECIÁK 
Irányíthatóság X         X 
Konfliktuskerülő készség X          
Visszacsatolási készség  X     X X  X 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  X X X X X X X X X 
Információgyűjtés X X X X X X X X X X 
Rendszerező képesség  X X X X X X X X X 

 
Számvitel tantárgy       192 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A könyvvezetés és beszámolókészítés tananyagára építve a 2000. évi C. törvény alapján kell a 
gazdálkodóknak könyveiket vezetni és beszámolóikat elkészíteni, ezért cél, hogy ismerjék meg 
és sajátítsák el a kettős könyvvitel rendszerében történő eljárásokat és módszereket. Az 
előírásoknak megfelelően a gazdasági élet vállalkozási területén a bizonylatok kitöltésétől 
kezdve az analitikus nyilvántartáson keresztül a gazdasági műveletek könyvelésén át képes lesz 
a vállalkozás eredményének és vagyonának megalapítására.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakörök: az összes témakör tartalmai 
 
Számvitel gyakorlat tantárgy 
  Témakörök: az összes témakör tartalma 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzügyi piac és termékei 
Tartalmak:Az értékpapírok főbb fajtái 
 
Pénzügygyakorlat tantárgy 
Témakör: A pénz időértéke 
Tartalmak: a teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A számviteli törvény, éves beszámoló    18 óra 
A számviteli a törvény célja és hatálya, főbb fejezetei 
A számvitel fogalma és részei, számviteli alapelvek 
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A különböző beszámolási formák alkalmazásának feltételei, az áttérések szabályai 
A közzététel, letétbe helyezés és a könyvvizsgálat 
A könyvvitel fogalma, feladatai 
A vállalkozás eszközei, az eszközök csoportosítása 
A források és csoportosításuk 
A leltár fogalma, fajtái, leltárkészítés 
A mérleg fogalma, fajtái (A típusú mérleg), mérlegkészítés (egyszerűsített éves beszámoló 
mérlege) 
A bizonylatok fogalma, csoportosítása, tartalmi és formai, kellékei, a bizonylati elv, a 
bizonylati fegyelem, a bizonylatok útja, a bizonylatok javítása 
Az egységes számlakeret 
A vállalti számlarend, fogalma, felépítése és szerkezete 
 
A tárgyi eszközökkel kapcsolatos elszámolások  24 óra 
 A tárgyi eszközök és fajtáik, állomány− és értékváltozásaik, analitikus nyilvántartásuk 
A tárgyi eszközök értékelése (bekerülési érték fogalma, nyilvántartási érték) 
A tárgyi eszközök terv szerinti és terven felüli értékcsökkenése, a használatba vételkor egy 
összegben elszámolt eszközök  
A tárgyi eszközök amortizáció számítása degresszív eljárásokkal (nettó érték alapú, évek száma 
összeg módszer, szorzószámos módszer) 
A tárgyi eszközök piaci értékelése, az értékhelyesbítés 
A belföldi, közösségi és import beruházás könyvelése (különböző finanszírozással) 
A felújítás és könyvelése 
A saját előállítású tárgyi eszközökkel kapcsolatos elszámolások 
A beruházás és felújítás analitikája 
Állományváltozások elszámolása (terven felüli értékcsökkenési leírás, selejtezés, értékesítés, 
térítés nélküli átadás, átvétel, apportkénti bevitel és átvétel, hiány, káresemény, 
értékhelyesbítés.) 
 
Immateriális javakkal kapcsolatos elszámolások  8 óra 
 Az immateriális javak és fajtái, állomány és értékváltozások, analitikus nyilvántartásuk 
Az immateriális javak beszerzésének könyvelése (vagyon értékű jog, szellemi termék)  
Az immateriális javak terv szerinti értékcsökkenése és értékcsökkenési leírásának számítása és 
könyvelése, terven felüli értékcsökkenés 
Az immateriális javak (vagyon értékű jogok és szellemi termékek) selejtezése, térítés nélküli 
átadása és átvétele, apportkénti bevitele és értékesítésének könyvelése, selejtezés és hiány 
elszámolása 
 
A vásárolt készletek elszámolása    30 óra 
 A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik, a bekerülési érték és tartalma 
Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
Az anyagokban bekövetkezett változások könyvelése, ha a vállalat évközben folyamatos 
értéknyilvántartást nem vezet 
Anyagbeszerzés könyvelése számla szerinti áron történő, illetve tényleges beszerzési áron való 
nyilvántartásnál, visszaküldés és az engedmény könyvelése 
Anyagfelhasználás számítása és könyvelése átlagáron, csúsztatott átlagáron és FIFO elv alapján 
Az anyagértékesítés, káresemény és gazdasági társaságba bevitt anyagokkal kapcsolatos 
gazdasági események könyvelése 
A leltározás feladatai, a leltári eltérések számítása és könyvelése, az értékvesztés számítása és 
könyvelése 
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Az áruk fogalma, csoportosításuk, az áruk analitikus nyilvántartása 
Nagykereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés engedmény könyvelése tényleges beszerzési áras 
nyilvántartásnál, áruértékesítés 
Kiskereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés és engedmény könyvelése, az árrés 
Kiskereskedelmi áruértékesítés kiszámlázással és készpénzért, a leltári eltérések bizonylatolása 
és könyvelése 
A göngyöleg fogalma, csoportosítása analitikus nyilvántartása 
Az idegen göngyöleg beérkezése és visszaküldése 
A saját göngyöleg beszerzése és kiszámlázása, a kiszámlázott göngyöleg visszaérkezésének 
könyvelése 
A göngyölegek kiselejtezése 
A közvetített szolgáltatás fogalma, a leszámlázott közvetített szolgáltatás 
A kiszámlázott közvetített szolgáltatás 
 
Jövedelemelszámolás      16 óra 
A jövedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvántartások, a jövedelem részei 
A bérfeladás számítása, nyilvántartása és könyvelési feladatai (bér, betegszabadság) 
A levonások keletkezése, nyilvántartása és könyvelése 
A bérek közterheinek számítása, nyilvántartása és könyvelése (SZOCHO, SZAHO) 
A jövedelem kifizetése (készpénzes és folyószámlára történő átutalás) 
A bérszámfejtésből származó kötelezettségek átutalása 
Az elszámolásra kiadott összegekkel kapcsolatos könyvelési feladatok 
A fel nem vett jövedelemmel kapcsolatos könyvviteli elszámolások 
 
Költségekkel kapcsolatos elszámolások   18 óra 
A költség, közvetlen költség, közvetett költség fogalma 
A termelési költségek elszámolásának lehetőségei (költségnem, költséghely, költségviselő) 
A költségnemek részletes tartalma és a költségnemek könyvelése Költségmódosító tételek 
Költségek időbeli elhatárolása 
Az értékesítési, igazgatási költség és az egyéb általános költség tartalma 
Az önköltség fogalma, részei 
Önköltségszámítás, kalkulációs séma 
Önköltségszámítási szabályzat 
 
Saját termelésű készletekkel kapcsolatos elszámolások 20 óra 
A saját termelésű készletek fogalma, fajtái és értékelésük 
A saját termelésű készletek közvetlen önköltségének meghatározása 
Raktárra vétellel kapcsolatos számítások és könyvelésük 
A saját termelésű készletek állományváltozásainak meghatározása 
A késztermékek leltári különbözetének elszámolása 
Az értékesítés bizonylatolása, a számla tartalmi elemei 
Az értékesítés könyvelése, árbevétel, fizetendő áfa, készletcsökkenés kiszámítása és könyvelése 
Visszáru és minőségi engedmény számítása és könyvelése 
A kiszámlázott ipari szolgáltatás elszámolása, könyvelése 
Az közösségi értékesítés és az export elszámolása, könyvelése. 
  
Pénzügyi és hitelműveletekkel kapcsolatos elszámolások 24 óra 
A bankszámlát és a pénztárszámlát érintő gazdasági események 
A bankszámla és a pénztárszámla vezetésére vonatkozó szabályok 
A bankszámlát és a pénztárszámlát érintő legfontosabb gazdasági események könyvelése 
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Az adott kölcsönökkel kapcsolatos elszámolások 
A váltóval kapcsolatos gazdasági műveletek 
A kapott váltóval kapcsolatos gazdasági események, számítások és könyvelések 
(váltóelfogadás, váltóleszámítolás, váltóforgatás) 
Az értékpapírok, befektetett pénzügyi eszközök könyvelése, 
A forgatási célú kötvények beszerzésének, értékesítésének és beváltásának könyvviteli 
elszámolása, 
A részvényvásárlás, a részvényértékesítés valamint a kapott osztalék könyvelése, 
A költségvetési kiutalási igények és teljesítésük 
A kamatok aktív és passzív időbeli elhatárolásának könyvelése 
 
Kötelezettségekkel kapcsolatos elszámolások  12 óra 
A kötelezettségek fajtái és jellemzőjük, analitikus nyilvántartásuk 
A hitel és a kölcsöntartozás keletkezése és megszűnése 
A saját váltó kibocsátásának és kifizetésének könyvelési feladatai 
A kötvénykibocsátás és törlesztés könyvviteli elszámolása 
A költségvetési kapcsolatok számviteli elszámolása, költségvetési befizetési kötelezettségek, az 
általános forgalmi adóval kapcsolatos számviteli feladatok 
A szállítókkal és más rövidlejáratú kötelezettségekkel kapcsolatos könyvviteli elszámolások 
 
A zárás, éves beszámoló       22 óra 
A könyvviteli zárlat célja és feladatai 
A havi és negyedévi zárás feladatai, az év végi zárlati teendők 
A beszámolókészítés, a beszámoló részei  
A vagyonrészek értékelése a mérlegben 
Az éves beszámoló eredménykimutatása, összköltség-eljárású, forgalmi költségeljárású 
eredménykimutatás („A” változat) 
Az egyéb ráfordítások és az egyéb bevételek tartalma, 
A pénzügyi eredmény (a pénzügyi ráfordítások és pénzügyi bevételek) 
A rendkívüli eredmény (a rendkívüli ráfordítások és rendkívüli bevételek tartalma) 
Társasági adó, osztalék elszámolása 
A mérleg szerinti eredmény meghatározása 
A kiegészítő melléklet készítésének célja és tartalma 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.4. megbeszélés   X  
1.6. szemléltetés   X  
1.9. szimuláció  X   
1.11. házi feladat X    
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X  X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X X  

2.2. Tesztfeladat megoldása   X  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

  X  

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően írásbeli formában történjék. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, alapfogalmak rövid 
meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó szakmai számítás, könyvelés 
(idősoros, számlasoros), beszámoló készítést. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
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A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
A 
11506-12 azonosító számú 
 
Vállalkozásfinanszírozási és adózási feladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11506-12 azonosító számú,Vállalkozásfinanszírozási és adózási feladatok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák  
 

Vállalkozásfinanszírozás 
Vállalkozásfinanszírozás 
gyakorlat  

Adózás 
Elektronikus 
adóbevallás-
gyakorlat 

11506-12 Vállalkozásfinanszírozási és adózási 
feladatok 
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FELADATOK  
A teljesítések alapján elkészíti, nyilvántartja és 
továbbítja a számlákat, nyilvántartja és 
egyezteti a vevők analitikáját (követelések, 
teljesítések, késedelmi kamat) 

   X    X           

Figyelemmel kíséri a fizetési határidőket, 
elkészíti és elküldi a fizetési felszólításokat, 
kiszámolja a késedelmi kamatokat, intézi a 
reklamációkat 

   X    X           

 
 

Teljesítést igazoltat és ellenőrzi (alaki és 
tartalmi szempontból) a számlákat, a hibás 
számlákat egyezteti a partnerekkel, intézi a 
reklamációt. Vezeti és egyezteti a szállítói 
analitikát (kötelezettségek, teljesítések) 

   X    X           

Vezeti a beruházási nyilvántartásokat, adatokat  X    X             
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szolgáltat a beruházások gazdaságossági 
számításához 
A forgóeszköz-szükséglet megállapításához 
számításokat végez 

  X    X            

Közreműködik az éves státusz és az éves 
pénzforgalmi terv összeállításában 

X   X    X           

Közreműködik a vállalkozás pénzügyi 
elemzésénél alkalmazott legfontosabb pénzügyi 
mutatók kiszámításánál 

    X    X          

Közreműködik a pótlólagos forrásszükséglet 
meghatározásában, adatokat szolgáltat a 
hitelkérelem összeállításához 

   X    X           

Gondoskodik a törlesztőrészletek kifizetéséről, 
figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet 

   X    X           

Figyelemmel kíséri a zálogjogok törlését    X    X           
 

Ellátja a váltóműveletekkel kapcsolatos 
teendőket 

   X    X           

Vezeti az általános forgalmi adóval kapcsolatos 
elszámolásokat 

         X    X  X X X 

Közreműködik a személyi jövedelemadó 
elszámolásával összefüggő nyilvántartási 
kötelezettség teljesítésében, elvégzi a személyi 
jövedelemadóval kapcsolatos elszámolásokat 

         X X     X X X 

Elvégzi a bért terhelő adókkal és járulékokkal 
kapcsolatos elszámolásokat, megállapítja az 
adó- és járulékfizetési kötelezettséget, 
kapcsolatot tart az egészségügyi- és 
nyugdíjpénztárakkal 

         X      X X X 

Közreműködik a vállalkozások 
jövedelemtípusú adóinak megállapításánál (pl. 
vállalkozói személyi jövedelemadó, 

         X  X X X X X X X 
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egyszerűsített vállalkozói adó, társasági adó) 
Nyilvántartja a helyi adókat és az egyéb fizetési 
kötelezettségeket (pl. szakképzési hozzájárulás, 
környezetvédelemmel kapcsolatos díjak) 

              X X X X 

 
 

Adónaptárt vezet és figyelemmel kíséri azt, 
adó- és járulékbevallásokat készít, adó- és 
járulék-folyószámlát egyeztet, kezel, valamint 
kezdeményezi az adók pénzügyi rendezését 

         X      X X X 

Közreműködik az ellenőrzésre jogosult szervek 
részére történő adatszolgáltatásban 

         X      X   

SZAKMAI ISMERETEK  
Befektetési és finanszírozási döntések X                  
Beruházási döntések gazdaságossági számításai 
(statikus, dinamikus számítások) 

 X    X          X X X 

A beruházások finanszírozási forrásai    X    X        X X X 
Befektetés a forgóeszközökbe   X    X         X X X 
Forgóeszköz finanszírozás    X    X        X X X 
Pénzügyi tervezés (státusz, forgalmi szemléletű 
terv) 

   X    X        X X X 

Pénzügyi elemzések legfontosabb mutatói     X    X       X X X 
Az adózás rendje (adóhatóságok, 
adókötelezettség, ellenőrzés, 
jogkövetkezmények) 

         X      X X X 

 
Személyi jövedelemadózás, az egyéni 
vállalkozó adózási formái, társaságok 
jövedelemadózása a hatályos jogszabályok 
szerint. 

          X X X   X X X 

Általános forgalmi adó (adófizetési 
kötelezettség keletkezése, adómentesség, 

             X  X X X 
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előzetesen felszámított adó, és megosztása) 
Helyi önkormányzat által kivetett adók               X X X X 
Bért terhelő adó- és járulékfizetési kötelezettség           X     X X X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X X    
Kész szoftverek használata      X  X        X X X 
Jogszabály-alkalmazás készsége          X X X X X X    
Adóbevallások-, elektronikus adó- és 
járulékbevallások készítésének gyakorlata 

               X X X 

Adónaptár-kezelés készsége          X X X X X X X X X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Önállóság                X X X 
Felelősségtudat      X X X X       X X X 
Megbízhatóság      X X X X       X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Kapcsolatteremtő készség    X    X           
Visszacsatolási készség      X X X X          
Irányíthatóság                X X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK  
Rendszerező képesség      X X X X       X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés      X X X X       X X X 
Információgyűjtés      X X X X       X X X 
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A Vállalkozásfinanszírozás tantárgy     64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vállalkozásfinanszírozás tantárgy tanításának célja, hogy bemutassa a pénzügyi befektetések 
jelentőségét, hatását a gazdaságra, a beruházási döntések során elsajátított ismeretek és 
finanszírozási döntésekben megszerzett kompetenciák alapján. Felkészítse a tanulókat a 
vállalkozások pénzügyi helyzetének alapvető elemzésére alkalmas mutatók megállapítására és 
a mutatóérték tartalmának egyszerű magyarázatára. Megismerje a tanuló a státusz és az éves 
pénzforgalmi terv szerepét a pénzügyi tervezés során. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakör: A vállalkozás vagyona   
Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegfőcsoportok tartalma 
Az eredménykimutatás fogalma 
 
Témakör: Tárgyi eszközök elszámolása 
Tartalmak: Tárgyi eszközök csoportosítása 
Az amortizáció elszámolása 
 
Témakör: A vásárolt készletek elszámolása 
Tartalmak: A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
 
Témakör: A saját termelésű készlettek elszámolása 
Tartalmak: A saját termelésű készletek fogalma, csoportosítása 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: Pénzügyi intézményrendszer 
Tartalmak: a váltó, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszköze 
 
Témakör: A pénzügyi piac és termékei 
Tartalmak: aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
A kötvény fogalma, jellemzői, fajtái; vállalati kötvény pénzügyi piacon betöltött szerepe 
 
Pénzügy gyakorlatok tantárgy 
Témakör: A pénz időértéke   
Tartalmak: A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
A váltóval kapcsolatos műveletek 
Váltókibocsátás, váltóforgatás, leszámítolás 
 
 
Témakörök  
 
A vállalkozások pénzügyi döntései    2 óra 
Pénzügyi döntések célja, tartalma, típusai 
Befektetési és finanszírozási döntések 
Hosszú távú és rövid távú döntések 
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A beruházások értékelése      26 óra 
A beruházásokkal kapcsolatos fogalmak 
Befektetés és a beruházás közötti különbség 
Beruházások csoportosítása a beruházás szintje, a beruházás jellege, a beruházás összetétele, a 
megvalósítás finanszírozási forrása, a kivitelezés módja, a gazdasági műszaki hatás, a 
beruházás célja, az egymáshoz való kapcsolata és kölcsönhatása szerint 
A beruházások pénzáramai, típusai (kezdő pénzáram, működési pénzáram és végső pénzáram) 
és tartalmuk 
A beruházások gazdaságossági számításai: statikus és dinamikus számítások 
A statikus számítások mutatói: megtérülési idő, jövedelmezőségi mutató, beruházási 
pénzeszközök forgási sebessége 
A dinamikus számítások mutatói: nettó jelenérték, belső kamatláb, és jövedelmezőségi index 
Döntési szabályok a beruházás megvalósítására, vagy elutasítására vonatkozóan 
A beruházás megvalósítása, üzembehelyezése 
 
A forgóeszköz-ellátás      16 óra 
A forgóeszközök gazdálkodásban betöltött szerepe 
A forgóeszköz körforgás, a beszerzés, a termelés és az értékesítés tevékenységek során a 
forgóeszközök megjelenési formája 
A forgóeszköz csökkentés jelentősége 
A készletek csoportosítása 
A készletek értékelése forgási mutatók alapján 
A forgóeszköz szükséglet megállapítása (forgási mutatók, mérlegmódszer alkalmazásával) 
Az átmeneti és a tartós forgóeszköz közötti különbség, jellemzőik 
 
A finanszírozás gyakorlata     14 óra 
A finanszírozás fogalma, jellemzői 
A finanszírozás formái: belső és külső finanszírozás 
A finanszírozási alapelvek: rentabilitás, normativitás, rugalmasság, biztonság, önállóság) 
Finanszírozási stratégiák, az illeszkedési elv  
Tartós forgóeszközlekötés és átmeneti forgóeszköz lekötés finanszírozása 
Az illeszkedési elv értelmezése 
Finanszírozási stratégiák: szolid, konzervatív, agresszív 
A beruházások finanszírozási forrásai  
Önfinanszírozás, vagy külső finanszírozás 
A hitel, mint idegen finanszírozási forma 
A hitelfajták 
A hitelezési eljárás menete 
Hitelbiztosítékok 
Sajátos finanszírozási források: lízing és a támogatás 
A vállalati tőkeköltség, mint a finanszírozási források ára 
Forgóeszköz-finanszírozás 
Jellemző finanszírozási források  
Rövid lejáratú bankhitel és típusai 
Kereskedelmi hitel (vevőktől kapott előleg és áruhitel), váltótartozás 
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzői 
Tartós passzívák 
Üzletfinanszírozás 
Pénzügyi tervezés és a tervek csoportjai 
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Állományi (státusz) és forgalmi szemléletű terv 
Az állományi szemléletű terv: a mérlegterv jellemzői 
Forgalmi szemléletű terv: a likviditási terv jellemzői 
A pénzügyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések 
 
 
A vállalkozás pénzügyi teljesítményének mérése  6 óra 
A teljesítménymutatókból nyerhető információk 
Elemzés állományi és folyamatszemléletben 
A pénzügyi mutatók főbb fajtái 
Vagyon – és tőkestruktúra mutatók 
Hatékonysági mutatók 
Jövedelmezőségi mutatók 
Eladósodási mutatók  
Pénzügyi egyensúly mutatói 
Piaci érték mutatók 
A mutatók kiszámításának értelmezése 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. szimuláció   X  
1.6. házi feladat X    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása X  X  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
A Vállalkozásfinanszírozás gyakorlat tantárgy    32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vállalkozásfinanszírozás gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a beruházási és 
hosszútávú pénzügyi döntések elméleti ismeretanyagára építve a tanuló alkalmas legyen a 
beruházások megvalósítási döntéseihezkapcsolódó egyszerűbb számítások elvégzésre és a 
következtetések levonására, valamint a forgóeszközök szükségeltének megállapítására és az 
azokhoz rendelhető finanszírozási források felkutatására. 
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Felkészítse a tanulókat a vállalkozások pénzügyi helyzetének alapvető elemzésére azáltal, hogy 
közreműködik a státusz és az éves pénzforgalmi terv összeállításában. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Vállalkozásfinanszírozás tantárgy elméleti ismereteire alapoz az egyes témakörök 
tartalma vonatkozásában. 
 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Pénzügy gyakorlatok tantárgy 
Témakör: A pénz időértéke   
Tartalmak: A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
A váltóval kapcsolatos műveletek 
Váltókibocsátás, váltóforgatás, leszámítolás 
 
Általános statisztika tantárgy 
Témakör: Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 
Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése számított közép-értékekkel 
 
 
Témakörök 
 
Beruházások pénzügyi döntései     12 óra 
A beruházások gazdaságossági számításainak gyakorlása feladatok megoldásával: 
A statikus számítások mutatói: megtérülési idő, jövedelmezőségi mutató, beruházási 
pénzeszközök forgási sebessége 
A dinamikus számítások mutatói: nettó jelenérték és jövedelmezőségi index, a belső 
megtérülési ráta (számítás nélkül, csak értelmezés szintjén) 
Döntési szabályok ismeretében a beruházás megvalósítására, vagy elutasítására vonatkozóan 
magyarázat megfogalmazása 
 
 
Forgóeszköz-szükséglet megállapítása    10 óra 
A forgóeszköz szükségelt megállapítása feladatok megoldásával a forgási mutatók és a 
mérlegmódszer alkalmazásával 
A forgási idő és fordulatok száma közötti összefüggés értelmezése 
Kronologikus átlag alkalmazása az átlagkészlet meghatározásánál 
 
 
A finanszírozás gyakorlata     7 óra 
Kölcsöntörlesztés, hiteldíj 
Nettó forgótőke kiszámítása 
Feladatok a finanszírozás stratégiák megállapítására, és annak értelmezésére 
Döntési feladatok finanszírozásra, pl. rövid lejáratú hitelfelvétel, vagy váltó diszkontálás  
Likviditási terv összeállítása alapadatokkal (egyszerű séma alapján), pótlólagos 
forrásszükséglet meghatározásával 
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Pénzügyi teljesítményének mérése    3 óra 
Vagyon – és tőkestruktúra mutatók, hatékonysági mutatók, jövedelmezőségi mutatók, 
eladósodási mutatók, pénzügyi egyensúly mutatói, piaci érték mutatók képletének felismerése. 
A mutatók kiszámítása konkrét adatok ismeretében. 
A mutatók értékének egyszerű magyarázata, levont következtetések megfogalmazása  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés  X   
1.3. szemléltetés  X   
1.4. szimuláció X X   
1.5. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X    
1.7. Információk feladattal vezetett X    
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rendszerezése 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése     

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról X X   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

X    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. A tanulók a kiszámított mutatókat értelmezzék. Az 
esettanulmány komplex értékelésre ad lehetőséget, a tanulótól elvárható, hogy egyszerű döntési 
helyzetekre magyarázatot adjon. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
Az Adózás tantárgy        96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Adózás tantárgy tanításának célja, hogy felkészítse a tanulókat a kiemelt adójogszabályok 
alkalmazására az adózás rendjében meghatározottak figyelembevételével a jövedelem típusú 
adók és forgalmi adó, valamint a helyi adók tekintetében. A tanulóknak egyszerűbb adózási 
feladatok megoldásában jártasságot kell szerezni, és ki kell tudni számolni az egyes adónemek 
kapcsán a fizetendő adóelőlegeket, valamint tudni kell elkészíteni írásban az éves bevallásokat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Számviteli tantárgy 
Témakör: A zárás, éves beszámoló 
Tartalmak: Az eredménykimutatás fogalma 
Az eredménykimutatás kategóriáinak tartalma 
 
Adózási alapismeretek tantárgy 
Témakör: Adózási alapfogalmak 
Tartalmak: Adózási alapfogalmak: adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték, adómentesség, 
adókedvezmény, adókötelezettség 
 
Témakör: Kiemelt adónemek 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
Az adózás rendje       4 óra 
Az adózó és az adóhatóságok 
Az adóhatóságok hatásköre és illetékessége 
Az adókötelezettség szabályai 
Az adómegállapítás formái  
Adótitok 
Ellenőrzés célja, és fajtái 
Az ellenőrzés megindítása és lefolytatása, az ellenőrzés befejezése 
Jogkövetkezmények: késedelmi pótlék, önellenőrzési pótlék, adóbírság, mulasztási bírság 
 
Személyi jövedelemadózás és bért terhelő járulékok 28 óra 
Az adó megállapítására, bevallására és megfizetésére vonatkozó szabályok a személyi 
jövedelemadó törvény alapján (az adómegállapítása, adónyilatkozat, egyszerűsített bevallás, 
munkáltatói adómegállapítás, adófizetés) 
Az adóköteles és az adómentes bevételek, az adóköteles bevételek legfőbb jellemzői  
A bevételek jövedelemtartalmának megállapítása: az összevonásra kerülő jövedelmek 
(kiemelten a munkaviszonyból származó jövedelmekre, a megbízási díjakra, és a vállalkozói 
„kivétre”)  
Az adóelőleg megállapítása, bevallása és megfizetése 
A bért terhelő járulékok 
A szociális hozzájárulási adó 
Adóelőleg számítása és az éves adóbevallás elkészítése, a kifizetendő havi bér megállapítása 
gyakorló feladatokon keresztül 
A különadózó jövedelmek adóztatása kiemelten az ingóság és az ingatlan értékesítés 
adóztatása, a kamatjövedelem, az osztalékból származó jövedelem 
Feladatok megoldása az összevonásra kerülő és a különadózó jövedelmekre, esettanulmány 
elkészítése kiscsoportos keretben 
 
Egyéni vállalkozó jövedelemadózási formái   14 óra 
Az egyéni vállalkozók adózási szabályai a személyi jövedelemadóban 
A vállalkozói személyi jövedelemadó 
A vállalkozói kivét, a vállalkozói nyereség és a vállalkozói osztalékalap adózási szabályai  
Az átalányadózás szabályai 
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Az egyszerűsített vállalkozói adó  
Az adónem választásának feltételei 
Az egyszerűsített vállalkozói adó alapjának meghatározása 
Az egyszerűsített vállalkozói adó mértéke. 
Az egyszerűsített vállalkozói adó által kiváltott adónemek 
További adónemek a hatályos jogszabályok alapján: adóalany, adóalap, adómérték, az általuk 
kiváltott adók 
Egyszerűbb feladatok megoldása a vállalkozói személyi jövedelemadó, valamint az 
egyszerűsített vállalkozói adó körében, esettanulmány elkészítése kiscsoportos keretben 
 
Társaságok jövedelemadózása     16 óra 
A társasági adó alanyai 
Az adófizetési kötelezettség  
A társasági adóalap meghatározása 
Az adózás előtti eredmény, az adóalap és a jövedelem(nyereség) minimum összefüggései  
Az adóalap-korrekciós tételek jelentősége 
Az adóalapot módosító tételek csoportjai: 
az adóalapot jogcímében (egyszerre) növelő és csökkentő tételek  
az adóalapot csak csökkentő tételek  
az adóalapot csak növelő tételek  
Az adó mértéke  
Az alapvető adókedvezmények 
Az adózás utáni eredmény és a mérlegszerinti eredmény 
Az egyszerűsített vállalkozói adó alanyai 
Az adónem választásának feltételei 
Az egyszerűsített vállalkozói adó alapjának meghatározása 
További adónemek a hatályos jogszabályok alapján: adóalany, adóalap, adómérték, az általuk 
kiváltott adók 
Egyszerűbb feladatok megoldása a társasági adófizetési kötelezettség és a mérlegszerinti 
eredmény megállapítása területén a legjellemzőbb adóalap korrekciós tételek alapján 
 
Általános forgalmi adó      22 óra 
Az általános forgalmi adó alanyai 
A gazdasági tevékenység fogalma 
A termék értékesítésének és szolgáltatás nyújtásának esetei a tv. értelmében 
A termék közösségen belüli beszerzés és a termék importja 
A teljesítés helye a termék értékesítése és a szolgáltatások nyújtása esetében az általános 
szabályok értelmében 
Az adófizetési kötelezettség keletkezése, a fizetendő adó megállapítása 
Az adó alapja termék értékesítése és a szolgáltatások nyújtása esetében 
Az adó lapjának utólagos csökkentése 
Az adó mértéke 
Az adó alóli mentességek szabályai 
Az adólevonási jog keletkezése 
Az előzetesen felszámított adó megosztása 
Az adólevonási jog korlátozása 
Adófizetési kötelezettség megállapítása 
A számlázás szabályai 
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Feladatok megoldása az általános forgalmi adó fizetendő adójának megállapítására, a 
vállalkozást terhelő általános forgalmi adó és az előzetesen felszámított adó megoszlására 
vonatkozóan az adó alóli mentességek és az adómértékek több kulcsára tekintettel. 
 
Helyi adók        12 óra 
A gépjárműadó  
A belföldi gépjárművek adójának alanya és az adókötelezettség keletkezése 
Mentesség az adó alól 
Az adó alapja és mértéke személyszállító gépjármű és tehergépjármű esetén 
Az adó mértéke és az adó kedvezmények 
A cégautóadó 
A cégautóadó alanyai. A cégautóadó fizetési kötelezettség keletkezése (bérlet, lízing, 
kiküldetés stb.) 
Az adó mértéke 
A gépjárműadó és a cégautóadó összevezetésének feltételei 
 A helyi adók 
A helyi adók típusai: vagyoni típusú (építményadó és telekadó), kommunális jellegű adók 
(magánszemélyek kommunális adója és idegenforgalmi adó), helyi iparűzési adó 
Az egyes típusok adóalanyai  
Az adó alapja és mértéke 
Az adókötelezettség teljesítése 
Egyszerűbb feladatok megoldása a gépjárműadóra, a cégautóadóra, valamint a helyi 
adótörvényben meghatározott adónemekre 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
20.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. szimuláció  X X  
1.6. házi feladat X    

 
20.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 



 

1403 
 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása X  X  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Az Elektronikus adóbevallás gyakorlata tantárgy   64 óra 
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A tantárgy tanításának célja 
Az Elektronikus adóbevallás gyakorlata tantárgy célja, hogy a tanulóban az egyes kiemelt 
adónemek, valamint az adatszolgáltatások elektronikus bevallásának készségét kialakítsa. A 
tantárgy elsajátítása után alkalmas legyen adókkal, járulékokkal kapcsolatos bevallásokat 
készíteni és kijelölésre elküldeni a NAV keretprogramjai alkalmazásával. A tanuló legyen 
képes a bevalláshoz szükséges adatokat begyűjteni, ismerve azok számviteli, illetve pénzügyi 
területének forrásait. Alkalmassá váljék a hibás bevallásban a hiba megkeresésére és 
kijavítására. Ismerje a bevallások gyakoriságát, határidejét, szerkezetét. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Adózás gyakorlat tantárgy 
Témakör: Minden témakör 
Tartalmak: a témakörök teljes tartalma 
 
 
Témakörök 
 
Gyakorlati előkészítés       4 óra 
A munka előkészítésének menete: 
NAV honlapján tájékozódás 
Keretprogram letöltés, a kiválasztott nyomtatványok és kitöltési útmutatójuk letöltése 
A számítógépen a nyomtatványkitöltő rendszerben a kiválasztott bevallás megnyitása 
A törzsadatok kitöltése 
 
Elektronikus bevallás gyakorlata    56 óra 
Az elkészítendő bevallások fajtái: 
A dolgozók be- és kijelentésének elkészítése, adatváltozások bejelentése, valamint az 
egyszerűsített dolgozói bejelentés (T1041) 
Bevallás elkészítése a foglalkoztató, kifizetőhely havi szja, szociális hozzájárulási adó és 
járulék kötelezettségéről a munkavállalók és minden egyéb jogviszonyban foglalkoztatott 
személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as bevallás) 
A kiegészítő tevékenységet folytatónak nem minősülő egyéni vállalkozó és a biztosított 
mezőgazdasági őstermelő szociális hozzájárulási adó és járulék kötelezettségeiről (58-as) 
bevallás elkészítése, alkalmazásának esetei 
Az eva bevalláshoz szükséges adatállomány, a bevallás elkészítése egyéni- és társas vállalkozás 
esetén (43-as bevallás) 
Az átvezetési kérelem elkészítése az adónemek közötti adók átvezetése és a visszaigénylendő 
adó, járulék illetve az esetleges adókiutalás (17-es bevallás) 
A személyi jövedelemadó bevallásához szükséges igazolások begyűjtése után magánszemély, 
illetve egyéni vállalkozó - (jövedelme szerint adózó, átalányadózó, ekhós adóalany) - 53-as 
bevallásának elkészítése 
Bevallás egyes adókötelezettségekről az államháztartással szemben (01-es bevallás) 
Az éves adatszolgáltatás teljesítése a dolgozó felé a munkavállaló éves munkájával kapcsolatos 
bevételeinek, levont adójának, járulékainak bevallására (M30-as bevallás) 
Munkáltatói éves adatszolgáltatás a személyi jövedelemadó megállapításához (M29) 
Az egészségügyi szolgáltatási járulék alá való ki- és bejelentés (T1011-es bevallás) 
Egyéni vállalkozó, társaság éves iparűzési adójának a bevallása 
Az adatlap elkészítése a kilépő dolgozó időszaki béradatainak összesítésére (Adatlap évszám) 
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A bevallási nyomtatványok tartalma akkor is számonkérhető, ha időközben más szám, vagy 
elnevezés alatt kell a bevallást elkészíteni. 
 
A bevallások ellenőrzése       4 óra 
A kész bevallások áttekintése 
Szükség esetén a kitöltési útmutató használata 
Ellenőrzési funkció futtatása 
Jelzett hibák javítása 
Mentés 
A hibátlan bevallás kijelölése elektronikus elküldésre 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
21.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés  X   
1.3. szemléltetés  X   
1.4. szimuláció X X   
1.5. házi feladat X    

 
21.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tapasztalatok utólagos ismertetése X    
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szóban 

2.2. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.2. Utólagos szóbeli beszámoló X    
6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók teljesítményét a helyesen kiválasztott és kitöltött adóbevallások alapján mérjük. Nem 
csak a bevallás helyes elkészítése, hanem a felhasznált idő is az értékelés tárgya, mivel előírt 
idő áll rendelkezésre a vizsgafeladat megoldására is. A hibák keresése, javítása és a kitöltési 
útmutató rutinos használata is értékelendő feladatmegoldás során.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 
A 
11501-12 azonosító számú 
 
Projektfinanszírozás 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11501-12 azonosító számú, Projektfinanszírozás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

11501 Projektfinanszírozás Projektfinanszírozás 
Projektfinanszírozás 
gyakorlat 
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FELADATOK 
Közreműködik a projektek kidolgozásában a 
finanszírozási források felkutatásával  

X    X     X 

Részt vesz a pályázatok elkészítésében a 
finanszírozási források lehetőségeinek 
bemutatásával 

X X X X X X 

Projektköltségvetést készít   X     X X 
A projekttervezés szakaszában pénzügyi 
számításokat végez 

X X X X X X 

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a 
projektfinanszírozás megvalósítására 

 X X  X X 

Megvizsgálja a projektfinanszírozás garanciáit, 
kockázati tényezőit 

X     X 

A projektmonitoring tevékenységet a 
projektértékelés módszerével segíti 

 X      X    X 

Részt vesz a pályázatok megírásában a 
finanszírozási terv bemutatásával 

 X  X  X  X X  X 

Elkészíti a projekthez tartozó elszámolásokat, 
összeállítja a kifizetési kérelmeket 

  X   X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A projektek és projektfinanszírozás fogalma, 
jellemzői 

 X           

A projektfinanszírozás szereplői  X           
A projektfinanszírozás csatornái X            
A projektfinanszírozás menete  X           
A projektfinanszírozási struktúrájának 
kialakítása (finanszírozási mix) 

 X           

PPP, a köz- és magánszféra partnersége X           
A projektfinanszírozási ügylet megvalósításának 
menete 

X          X 

A pénzügyi döntések és a finanszírozás 
összefüggése, tőkeáttétel, forrás- és 
tőkeszerkezetre jellemző mutatószámok; 
finanszírozási alapelvek és azok értelmezése a 
projektekre 

X     X   X 

Finanszírozási források jellemzése, a tőkeköltség 
értelmezése, becslése. 

X     X   X 

Saját erő formái X          
A projektfinanszírozás helye a banki 
finanszírozásban 

X           

Hitel/saját erő arány vizsgálata              
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Projektfinanszírozás 
Projektfinanszírozás 
gyakorlat 

11501 Projektfinanszírozás 
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Finanszírozási kockázatok, a kockázatok 
kezelése 

X           

A biztosítékrendszer (a biztosítékok formái, 
szerepe, jellemzői) 

X         X 

Garanciaintézmények szerepe és az állami 
szerepvállalás a projektek finanszírozásában, a 
garanciák típusai  

X           

Projektkockázatok becslése (Szcenárió elemzés, 
érzékenységi elemzés, Monte-Carlo szimuláció, 
fedezeti-pont elemzés), a kockázatok kezelése  

X   X     X 

A projektértékelés általánosan használt 
módszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI, 
ROI 

X   X     X 

A projektek pénzügyi tervezésének alapjai 
(munkaterv, humánerőforrásterv) 

  X    X X 

A pénzügyi terv kidolgozása (mérlegterv, 
eredményterv, likviditási terv) 

  X    X X 

A projektköltségvetés készítésének folyamata és 
módszerei (cash flow, likviditástervezés, költség-
haszon elemzés) 

  X    X X 

Projektdokumentáció (megvalósíthatósági 
tanulmány, szerződésvázlat, hitelszerződés és 
projektszerződés) 

  X         

A projektfinanszírozás jövője, és a lehetséges 
változások. 

  X         

Az EU támogatások intézményrendszere és az 
EU támogatási források 

    X     X 

A pályázatírás és a pénzügyi tervezés kapcsolata     X     X 
Projektfinanszírozás és projektciklus-
menedzsment (PCM) 

    X       

Indikátorok definiálása, SMART és QQTTP elv     X       
A végrehajtáshoz kapcsolódó monitoring és 
pénzügyi ellenőrzés 

    X     X 

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei     X     X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése  X  X X  X  X  X  
Kész szoftverek használata           X  
Dokumentumok, formanyomtatványok, irat- és 
szerződésminták értelmezése és kitöltése 

 X    X    X  X 

Szakmai kifejezések használata magyar és  X  X  X  X  X X  
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Projektfinanszírozás 
Projektfinanszírozás 
gyakorlat 

11501 Projektfinanszírozás 
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idegen nyelven 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önállóság           X 
Szervezőkészség     X       
Megbízhatóság X X       X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség     X       
Visszacsatolási készség X X  X  X  X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség  X  X    X  X X 
Információgyűjtés, tervezés,      X      X 
Gyakorlatias feladatértelmezés X  X    X X  X 
 
 
 
 Projektfinanszírozás tantárgy      64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Projektfinanszírozás tantárgy tanításának célja, hogy a projektek finanszírozásához 
kapcsolódó elméleti ismeretanyag birtokában a tanuló értelmezni tudja a projekteket és azok 
lehetséges finanszírozási forrásait. A tanuló alkalmas legyen projektek értékeléséhez 
rendelkezésre álló információforrást használva a projektek finanszírozási forrásait felkutatni.  
Felkészítse a tanulókat, hogy kísérje végig a pályázati ügyletet a pályázatok megindításától 
azok lezárásáig a megfelelő dokumentációk nyomonkövetésével. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakör: A vállalkozás vagyona   
Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfőcsoportok tartalma 
Az eredménykimutatás fogalma 
 
Témakör: Tárgyi eszközök elszámolása 
Tartalmak: Tárgyi eszközök csoportosítása 
Az amortizáció elszámolása 
 
Témakör: A vásárolt készletek elszámolása 
Tartalmak: A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
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Témakör: Pénzügyi intézményrendszer 
Tartalmak: aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás) 
 
Pénzügy gyakorlatok tantárgy 
Témakör: A pénz időértéke   
Tartalmak: A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
 
Vállalkozásfinanszírozás tantárgy 
Témakör: A beruházások értékelése 
Tartalmak: A témakör teljes tartalma 
 
Vállalkozásfinanszírozás tantárgy 
Témakör: A finanszírozás gyakorlata 
Tartalmak:  
Finanszírozási stratégiák, az illeszkedési elv  
Tartós forgóeszközlekötés és átmeneti forgóeszköz lekötés finanszírozása 
Az illeszkedési elv értelmezése 
Finanszírozási stratégiák: szolid, konzervatív, agresszív 
A beruházások finanszírozási forrásai  
Önfinanszírozás, vagy külső finanszírozás 
A hitel, mint idegen finanszírozási forma 
A hitelfajták 
A hitelezési eljárás menete 
Hitelbiztosítékok 
Sajátos finanszírozási források: lízing és a támogatás 
A vállalati tőkeköltség, mint a finanszírozási források ára 
 
Témakör: Üzletfinanszírozás 
Tartalmak:  
Pénzügyi tervezés és a tervek csoportjai 
Állományi (státusz) és forgalmi szemléletű terv 
Az állományi szemléletű terv: a mérlegterv jellemzői 
Forgalmi szemléletű terv: a likviditási terv jellemzői 
A pénzügyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések 
 
Témakör: A vállalkozás pénzügyi teljesítményének mérése 
Tartalmak:  
A pénzügyi mutatók főbb fajtái 
Vagyon– és tőkestruktúra mutatók 
Hatékonysági mutatók 
Jövedelmezőségi mutatók 
Eladósodási mutatók  
Pénzügyi egyensúly mutatói 
Piaci érték mutatók 
A mutatók kiszámításának értelmezése 
 
Vállalkozásfinanszírozás gyakorlat tantárgy 
Minden témakör tartalma 
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Témakörök  
 
Projektfinanszírozás alapjai     26 óra 
 A projektek és projektfinanszírozás fogalma, jellemzői 
A projektfinanszírozás szereplői 
A projektfinanszírozás csatornái 
A projektfinanszírozás menete 
A projektfinanszírozási struktúrájának kialakítása (finanszírozási mix) 
PPP, a köz- és magánszféra partnersége 
A projektfinanszírozásban használt tőke- és hitelfajták jellemzése. A projektfinanszírozásban 
használt pénzügyi eszközök 
A pénzügyi döntések és a finanszírozás összefüggése, tőkeáttétel, forrás- és tőkeszerkezetre 
jellemző mutatószámok;  
Finanszírozási alapelvek és azok értelmezése a projektekre 
Finanszírozási források jellemzése, a tőkeköltség értelmezése, becslése. 
Saját erő formái 
A projektfinanszírozás helye a banki finanszírozásban 
Hitelminősítés, hitelezés folyamata 
A projektfinanszírozás garanciái (nagy és nemzetközi projekt). A garanciák típusai. 
A projektfinanszírozás kockázati tényezői. Kockázati szakaszok, finanszírozók, tényezők 
Főbb kockázati típusok a projektfinanszírozásban. Üzleti, hitelezői, nemzetközi finanszírozás 
kockázatai 
A biztosítékrendszer (a biztosítékok formái, szerepe, jellemzői) 
Garanciaintézmények szerepe és az állami szerepvállalás a projektek finanszírozásában, a 
garanciák típusai  
A projektértékelés általánosan használt módszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI, ROI 
Projektkockázatok becslése (Szcenárió elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo 
szimuláció, fedezeti-pont elemzés), a kockázatok kezelése  
 
A projektek pénzügyi tervezése     24 óra 
A projektek pénzügyi tervezésének alapjai (munkaterv, humánerőforrás-terv) 
A pénzügyi terv kidolgozása (mérlegterv, eredményterv, likviditási terv) 
A projektköltségvetés készítésének folyamata és módszerei (cash flow, likviditástervezés, 
költség-haszon elemzés) 
Projektdokumentáció (megvalósíthatósági tanulmány, szerződésvázlat, hitelszerződés és 
projektszerződés) 
A projektfinanszírozás jövője, és a lehetséges változások 
 
A projekt-támogatások      14 óra 
Kis- és középvállalkozások gazdaságfejlesztést szolgáló támogatásai 
Az EU támogatások intézményrendszere és az EU támogatási források 
A pályázatírás és a pénzügyi tervezés kapcsolata 
Projektfinanszírozás és projektciklus-menedzsment (PCM) 
Indikátorok definiálása, SMART és QQTTP elv 
A végrehajtáshoz kapcsolódó monitoring és pénzügyi ellenőrzés 
Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
22.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. szimuláció  X X  
1.6. házi feladat X    

 
22.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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tá
ly

- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása X  X  
2.4. Szöveges előadás egyéni X    
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felkészüléssel 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. A tanulók a kiszámított mutatókat értelmezzék. Az 
esettanulmány komplex értékelésre ad lehetőséget, a megvalósítható projektek és a felkutatott 
pályázati lehetőségek szimulált és valós kidolgozásával.  
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
Projektfinanszírozás gyakorlat tantárgy     64 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Projektfinanszírozás gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a projektek finanszírozásához 
kapcsolódó elméleti ismeretanyagra építve a tanuló alkalmas legyen projektek értékeléséhez 
rendelkezésre álló információforrást használva számításokat végezni és következtetéseket 
levonni, valamint a projektek pénzügyi forrásait felkutatni. Esettanulmányon keresztül 
pályázati kiíráshoz anyagokat gyűjteni és egyszerűbb pályázatok készítésénél közreműködni, 
kiemelten annak pénzügyi folyamatára. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakör: A vállalkozás vagyona   
Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegfőcsoportok tartalma 
Az eredménykimutatás fogalma 
 
Témakör: Tárgyi eszközök elszámolása 
Tartalmak: Tárgyi eszközök csoportosítása 
Az amortizáció elszámolása 
 
Témakör: A vásárolt készletek elszámolása 
Tartalmak: A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: Pénzügyi intézményrendszer 
Tartalmak: aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás) 
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Pénzügy gyakorlatok tantárgy 
Témakör: A pénz időértéke   
Tartalmak: A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
 
Vállalkozásfinanszírozás tantárgy 
Témakör: A beruházások értékelése 
Tartalmak: A témakör teljes tartalma 
 
Témakör: A finanszírozás gyakorlata 
Tartalmak:  
Finanszírozási stratégiák, az illeszkedési elv  
Tartós forgóeszközlekötés és átmeneti forgóeszköz lekötés finanszírozása 
Az illeszkedési elv értelmezése 
Finanszírozási stratégiák: szolid, konzervatív, agresszív 
A beruházások finanszírozási forrásai  
Önfinanszírozás, vagy külső finanszírozás 
A hitel, mint idegen finanszírozási forma 
A hitelfajták 
A hitelezési eljárás menete 
Hitelbiztosítékok 
Sajátos finanszírozási források: lízing és a támogatás 
A vállalati tőkeköltség, mint a finanszírozási források ára 
 
Témakör: Üzletfinanszírozás 
Tartalmak:  
Pénzügyi tervezés és a tervek csoportjai 
Állományi (státusz) és forgalmi szemléletű terv 
Az állományi szemléletű terv: a mérlegterv jellemzői 
Forgalmi szemléletű terv: a likviditási terv jellemzői 
A pénzügyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések 
 
Témakör: A vállalkozás pénzügyi teljesítményének mérése 
Tartalmak:  
A pénzügyi mutatók főbb fajtái 
Vagyon– és tőkestruktúra mutatók 
Hatékonysági mutatók 
Jövedelmezőségi mutatók 
Eladósodási mutatók  
Pénzügyi egyensúly mutatói 
Piaci érték mutatók 
A mutatók kiszámításának értelmezése 
 
 
Vállalkozásfinanszírozás gyakorlat tantárgy 
Minden témakör tartalma 
 
Témakörök 
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Projektértékelés módszerei     14 óra 
Az elméleti órán megtanult projektértékelési módszerek alkalmazása a gyakorlatban, 
figyelemmel a kockázati tényezőkre a projektkockázatok becslését alkalmazva.  Felkutatott 
finanszírozási források költségének megállapítása, a forrásokhoz rendelhető biztosítékok 
megadása. 
 
A projektek pénzügyi tervezése     14 óra 
Projekttervek kidolgozása konkrét feladatok alapján. A tervezésnél a számítógépes 
programokat alkalmazva állítsunk össze pénzügyi terveket. Esettanulmány készítése, 
projektdokumentáció összeállítása 
 
A projektfinanszírozás gyakorlata    36 óra 
A gyakorlaton a tanulók előre megadott feltételek alapján esettanulmányt készítenek, melyhez 
az elméleti ismereteiket, a gyakorlati készségüket használják fel. Az esettanulmányok 
kapcsolódjanak mindenkori pályázati finanszírozási forrásokhoz. A jelöltek a projekt értékelést 
a tanult módszerek alapján végezzék, figyelemmel a kockázati hatásokra. Az esettanulmány a 
projektdokumentációk követéséhez is kapcsolódjon. Az esettanulmány kidolgozásánál 
használja a tanuló a projekt-számítógépes programokat. 
A gyakorlati órán készítsük fel a tanulókat egy komplex projektfolyamat kidolgozására, mely a 
finanszírozáson kívül a projekttervezési folyamatokat is magába foglalja. Ezzel a módszerrel a 
vizsgakövetelményben előírt esettanulmány összeállítását alapozzuk meg. 
 . 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
23.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés  X   
1.3. szemléltetés  X   
1.4. szimuláció X X   
1.5. házi feladat X    

 
23.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás
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sz
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ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 
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1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése     

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

X    

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók értékelése írásos gyakorlati feladatok (feleletválasztó és feladatalkotó) alapján, 
valamint projekt-szoftverek alkalmazásával csoportosan és önállóan megadott feltételekkel 
elkészített esettanulmányok beadásával történik. A tanulóknak a projektmunkát be kell mutatni, 
prezentálni társaik előtt. Az értékelés része egy önállóan elkészített pályázat szimulált 
környezetre, de valós pályázati meghirdetéssel. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
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0  -   49% elégtelen 
 
 
A 
11502-12 azonosító számú 
 
Projektfolyamatok követése 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11502-12 azonosító számú, Projektfolyamatok követése megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Projektfolyamatok 
követése 

Projekttervezés 
gyakorlata 

11502  Projektfolyamatok követése 
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FELADATOK  
Közreműködik a projektpályázatok 
elkészítésében 

X X     

Részt vesz a vevő és minden érdekelt fél 
projekttel kapcsolatos elvárásainak felmérésében 

 X x    

Az igényfeltárás alapján hozzájárul projektcélok 
és a projekt szervezetének kialakításához 

 x x    

Részt vállal a projektcélok munkafolyamatokra, 
fázisokra, szakaszokra, illetve 
projekttevékenységekre bontásában 

 x x  x x 

Közreműködik a felelősök és munkavégzők 
kijelölésében, a feladatok elosztásában, a 
kockázatok feltárásában, a mérföldkövek 
kijelölésében, valamint a költségvetés és 
projektzárás megtervezésében 

 x x    

Részt vállal a „kritikus folyamat” felismerésében 
és elemzésében 

 x   x x 

Alkalmazza az erőforrás-, idő- és 
minőségtervezésre vonatkozó 
projektszabványokat. 

 x   x x 

Közreműködik a projekt kommunikációs 
tervének, a partneri kapcsolattartás menetének és 
a jelentéskészítés rendjének megalkotásában 

 x x    



 

1418 
 

Projektfolyamatok 
követése 

Projekttervezés 
gyakorlata 

11502  Projektfolyamatok követése 
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Közreműködik a változáskezelés menetének és 
rendszerének kialakításában 

 x x  x  

Részt vesz a projektszervezést érintő 
munkafolyamatok szabályozásában és az 
ügyviteli, illetve dokumentációs rendszer 
kialakításában 

 x x    

Elkészíti a projekttervezés dokumentumait  x   x x 
Ellátja a projekttervezéssel összefüggő ügyviteli, 
nyilvántartási és adminisztrációs feladatokat 

    x x 

Alkalmazza a projekttervezést támogató 
szoftvereket 

    x x 

Részt vesz a projekt megvalósításában, különös 
tekintettel az idő- és költségelőirányzatokra, 
valamint a projekttermék minőségi jellemzőire 

  x    

 
 

A projektterv szerint elvégzi a rá háruló 
tevékenységek kivitelezését, illetve a 
kommunikációs, ügyviteli, nyilvántartási és 
adminisztrációs feladatokat 

 x     

Részt vesz a projekttevékenységek 
kivitelezéséhez szükséges erőforrások 
biztosításában 

 x   x x 

Elősegíti a szállítók kiválasztását, a szükséges 
közbeszerzési folyamatok (közbeszerzési 
pályázatok kiírásának) szervezését, valamint a 
szállítói szerződések megkötését 

 x  x   

Támogatja a projektek sikeres megvalósítását 
szolgáló csapatmunka kialakulását és 
fenntartását, az egyéni teljesítmények értékelését 

 x x  x  

Segíti a projekt működéséhez szükséges 
információáramlást és az információk naprakész 
kezelését 

    x x 

Részt vesz a projektmonitoring munkájában, az 
előrehaladás nyomon követésében, a 
projektmunka eredményeinek értékelésében 

  x    

Dokumentálja a projekt-tevékenységek 
végrehajtását és befejezését 

  x    

Támogatja az eltérések hatásainak és okainak 
feltárását 

  x    
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Közreműködik a projekttermék átadásában, a 
szükséges dokumentációk előkészítésében, a 
projekt lezárásában, a projekttermék átadásában 

  x    

Elősegíti a projektekre vonatkozó 
folyamatszabályozás, ügyviteli és dokumentációs 
rendszer fenntartását 

 x x    

Kezeli a projektmenedzsmentet támogató az 
irodatechnikai eszközöket 

    x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Projekt és projektszervezet x      
A projektmenedzsment funkciói és területei x      
Projektstandard, projekt életgörbéje és fázisai x      
A projektben érdekelt szereplők, illetve 
jogszabályi és más normatív előírások 

x      

Projekttermék meghatározása x      
Projektciklus menedzsment, projektelemzés, 
problémaelemzés 

X X     

Projekttervezés, célkitűzés, tevékenységdiagram  x     
Erőforrás tervezés, idő és költségterv elkészítése  x     
Projektmenedzsment csoport kiválasztása, 
munkamegosztás 

  x    

Tervlezárás és kockázatelemzés  x     
Projekttervek jóváhagyása  x     
Projektmenedzsment (idő-, költség-, minőség-, 
emberi erőforrás, kockázat- és kommunikációs 
menedzsment) 

  x    

Projektirányítás dokumentumai   x  x  
Projekttervezés és irányítás számítógépes 
programmal 

    x x 

A projekt lezárása, értékelése   x    
Projekt monitoring, nyomon követési eljárások, 
eltérések elemzése 

  x    

A közbeszerzési eljárás, szállítók kiválasztása, 
szerződéskötés 

   x   

 SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
A projekttervezést és megvalósítást támogató 
szoftver használata 

    x x 

Projekttervezési és menedzsment 
dokumentumok, formanyomtatványok, irat- és 
szerződésminták értelmezése és kitöltése 

 x x x   

Szakmai kifejezések használata magyar és idegen 
nyelven 

x      

A projekttervezéssel, a végrehajtással, az 
előrehaladással, illetve eltérésekkel összefüggő 
nyilvántartás vezetése és archiválás 

 x x x x x 

Információgyűjtés, jelentéskészítés  x   x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Megbízhatóság, önállóság  x    x 
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Pontosság  x x x  x 
Szervezőkészség  x   x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség  x x  x x 
Visszacsatolási készség   x  x x 
Adekvát kérdezéstechnika alkalmazásának 
készsége 

 x   x  

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás, rendszerező képesség  x x  x x 
Problémaelemzés, -feltárás  x   x  
Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés  x   x x 

 
Projektfolyamatok követése tantárgy    64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az európai uniós projektek könyvviteli elszámolása, pénzügyi finanszírozása több esetben az 
egész projektmenedzsment támogatása, ügyintézése a pénzügyi-számviteli területen dolgozó 
ügyintézők feladatává vált. A tantárgy segítséget ad a projekttel kapcsolatos fogalmak, a 
projekttervezés, a projektmenedzselés, a projektzárás, projektdokumentumok megismeréséhez. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Gazdálkodási ismeretektantárgy 
Témakör: Gazdálkodás, gazdaságosság 
Tartalmak: A témakör teljes tartalma 
 
Gazdálkodási ismeretektantárgy 
Témakör: A vállalkozás vezetése, szervezete és stratégiája 
Tartalmak: Az üzleti terv felépítése és tartalma 
 
Vállalkozás finanszírozás tantárgy 
Témakör: A beruházások értékelése 
Tartalmak: A témakör teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
Projektmenedzsment alapok    16 óra 
A projekt fogalma, a projektek csoportosítása 
A projektben érdekelt szereplők 
A projekt szervezeti formái 
A projektmenedzsment funkciói és területei 
Projektstandard, a projekt életgörbéje, fázisa 
Projekttermék meghatározása 
Projektciklus menedzsment 
Nagyvállalati projektmenedzsment 
 
Projekt elemzése, tervezése    22 óra 
Problémaelemzés, célok meghatározása, SWOT analízis 
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Projekttervezés, célkitűzés, tevékenységfa, logikai keretmátrix 
A projekt időtervének elkészítése (Gannt-diagram, hisztogram, hálótervezés) 
Kritikus út meghatározása 
A projekt költségtervének elkészítése  
Kockázatelemzés (érzékenység elemzés, valószínűség vizsgálat) 
Projektegyensúly kialakítása 
Projektbecslés módszerei 
Projekttervek jóváhagyása 
A projekt definiálás dokumentumai  
A projekttervezés dokumentuma 
 
Projekt irányítása, dokumentálása      16 óra 
A projektmenedzsment csoport kiválasztása, munkamegosztás 
A projektmenedzselés folyamata 
Idő, költség, és minőség menedzsment 
Emberi erőforrás, kockázat és kommunikációs menedzsment 
A projektirányítás dokumentumai 
A projektzárás (szakmai és pénzügyi zárás) 
A lezárt projekt elemzése, értékelése 
Projektmonitoring, nyomon követési eljárások, eltérések elemzése 
A projektzárás és értékelés dokumentumai 
 
Közbeszerzési eljárás     10 óra 
A közbeszerzési törvény, a törvény hatálya alá tartozó beszerzések 
A közbeszerzési eljárások típusai 
Közbeszerzési terv, szabályzat 
Ajánlattételi felhívás, műszaki dokumentáció 
Közbeszerzési döntés folyamata, az ajánlatok értékelése 
Szerződéskötés, pénzügyi elszámolás sajátosságai 
A közbeszerzési eljárás dokumentumai 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. kiselőadás  X X  
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés  X X  
1.5. projekt  X   
1.6. szimuláció X    
1.7. házi feladat X    
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X   

1.4. Információk önálló rendszerezése X X   

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X   

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, az 
alapösszefüggések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, igaz−hamis állításokat, 
alapfogalmak rövid meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó egyszerű 
számításokat. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
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A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 Projekttervezés gyakorlata tantárgy    32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A projekttervezés gyakorlata lehetőséget teremt a tanulónak arra, hogy megismerje a 
projekttervezés is irányítás munkáját segítő számítógépes szoftvereket. Önálló és csoportos 
munkaformában szituációs gyakorlatként projekteket tervez. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Projektfolyamatok követése 
Témakör: Projektmenedzsment alapok, Projekt elemzése tervezése, A projekt irányítása, 
dokumentálása 
Tartalmak: A témakörök teljes tartalma 
 
 
Témakörök 
 
Projektirányítás számítógéppel    20 óra 
A projekt szoftver sajátosságai 
A szoftver alapbeállításai 
Projekt adatok meghatározása 
Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megadása 
Tevékenység hierarchia rögzítése 
Tevékenységek törlése, mozgatása, beszúrása 
Kritikus út lekérdezése 
Erőforrások felvitele, beállítások, túlterhelt erőforrások, simítás 
Naptárak, munkarendek 
Költségek tervezése (arányos és fix költségek) 
Költségtáblák, jelentések 
Mintafeladatok megoldása a projekt szoftverrel 
 
Projektterv készítése     12 óra 
A tanuló önálló munkában projekttervezés esettanulmányt készít a projekt szoftver 
támogatásával 
Projekt kiválasztása 
Projekt célkitűzés, tevékenységfa, logikai keretmátrix elkészítése 
Projekt időterv elkészítése 
Projekt költségterv elkészítése 
A projekt definiálás és tervezés dokumentumai 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem, taniroda 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. kooperatív tanulás  X   
1.2. szimuláció  X   
1.3. önálló feladatmegoldás X    
1.4. házi feladat X    
1.5. esettanulmány készítése X X   

A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X   

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X    
3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
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A számonkérés a tananyag jellegéből következően interaktív formában számítógépen történik. 
A tanuló egy projektszituáció feladatait valósítja meg a projekt program segítségével. 
A projektterv értékelésénél a beadandó házi feladat és az önállóan elkészített projektterv kerül 
értékelésre írásbeli és adatállomány formában. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 

1.16 SPORTEDZŐ 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 813 0 SPORTEDZŐ (a sportág megjelölésével) 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ valamint a XXXVII. SPORT ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra,azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra,kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra előírt tartalom) a Sport ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 813 01  Fitness-wellness instruktor 
54 813 02  Sportedző (a sportág megjelölésével) 
 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
 az 54 813 02 Sportedző (a sportág megjelölésével) szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (.. . …) EMMI rendelet  
alapján készült.      
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 813 02 
 
A szakképesítés megnevezése:Sportedző (a sportág megjelölésével) 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 3 Oktatás 
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Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXXVII Sport 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 40% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
5 évfolyamos képzés eseténa 9. évfolyamot követően 70 óra, a 10. évfolyamot követen 105 óra, 
a 11. évfolyamot követően 140 óra; 
2 évfolyamos képzés esetén az első évfolyamot követően 160 óra 
 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
  
vagy iskolai előképzettség hiányában 
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények:szükségesek 
 
Pályaalkalmassági követelmények: -  
 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
 
Tárgyi feltételek 
 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak: nincs.  
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Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
nincs. 
 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 
 
 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkavédelemi 
alapismeretek 

Munkavédelemi 
alapismeretek 

0,5   
  

    
  

    
  

    0,5   
  

    
11499-12 
Foglalkoztatás  

Foglalkoztatás 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   

11498-12 
Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös 
szint) 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen 
nyelv 

    

  

    

  

    

  

        

  

2   
Anatómiai-élettani 
ismeretek 2      2                 4         

Egészségtan        2     2     

Terhelésélettan       2     2     
Elsősegélynyújtás 
gyakorlat           4  4    

10323-12 
Egészségügy és 
elsősegélynyújtás 

Funkcionális 
anatómia                   2     2         

Edzéselmélet  0,5            1      1    2,5         
10324-12 
Edzéselmélet és 
gimnasztika Edzésprogramok 

gyakorlat  2   2   1   2  9    
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Gimnasztika  
elmélet     1      1  2     
Gimnasztika 
gyakorlat          1      1          3       
Pedagógia-
sportpedagógia                             2   
Pszichológia-
sportpszichológia               1,5  

10322-12 
Pedagógiai, 
pszichológiai és 
kommunikációs 
alapok Kommunikáció                              0,5   

Sportmenedzsment                              1,5   

Vállalkozástan               1  10325-12 
Szervezés és 
vállalkozás alapjai 

Gazdálkodás, 
pénzügyi 
ismeretek                              1   
Sportági alapok 
elmélet                              0,5   10326-12 

Sportági alapok Sportági alapok 
gyakorlat                9,5 
Sportági 
szakismeretek 
elmélet                              1   

10327-12 
Sportedzői 
szakismeretek Sportági 

szakismeretek 
gyakorlat                               10  

összes óra  3  2  3 3   5  2  4  6 15  16   11,5 19,5  
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
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2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18         18 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
50

0-
12
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m
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témakör 4                                     

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

                              16   16 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

9-
12
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témakör 4                                     

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen nyelv 

                              64   64 

11
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8-
12
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témakör 1                                     
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témakör 2                                     

témakör 3                                     

témakör 4                                     
Anatómiai-élettani 
ismeretek 

72       72                 144 144           144 

Szervek, 
szervrendszerek 

36       36                72  72         72 

Szervrendszerek 
működése 

36   36        72 72     72 

Egészségtan        72     72 72     72 

Sport és az életmód       36     36 36     36 
Sportártalmak, 
sportsérülések 
megelőzése 

      18     18 18     18 

Táplálkozás       18     18 18     18 

Terhelésélettan             72     72 72     72 
A terhelés hatása a 
szervrendszerekre 

      36     36 36     36 

Speciális 
terhelésélettani 
sajátosságok 

      18     18 18     18 

Teljesítményfokozás       18     18 18     18 
Elsősegélynyújtás 
gyakorlat 

                    128  128  144    144 

Elsőssegélynyújtás 
módszerei 
(gyakorlat) 

          128 128  144    144 

Funkcionális 
anatómia 

                  64  64 72     72 

10
32

3-
12

 
E
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sz

sé
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s 
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s
ős

eg
él

y 
 

A mozgás          32  32 36     36 
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szervrendszere 

A sportmozgások 
anatómiai- élettani 
alapjai 

                  32     32  36          36 

Edzéselmélet  
 

 18            36      32    86 90        90 

Alapfogalmak 18           18 18     18 

Motoros képességek        36     36 36     36 

Edzésmódszertan           32  32 36     36 

Edzésprogramok     72    72       36      64 244  324       324 

Edzéslátogatás    72      72          144   216       216 
Motoros 
képességfejlesztés 

       36   64 100  108    108 

Gimnasztika elmélet        36            32    68 72          72  
A gimnasztika 
mozgásrendszere 

       36                36 36          36 

Gyakorlatelemzés és 
-tervezés  

                  32   32  36          36 

Gimnasztika 
gyakorlat  

         36     36       72   108       108 

10
32

4-
12
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Szabadgyakorlatok     36       36  54    54 

 
Eszközös 
gyakorlatok  

       36    36  54    54 

Pedagógia-
sportpedagógia 

                              64    64  

Edzői szerepek                                16    16 
Oktatási és nevelési 
folyamat 

                               20    20 

10
32

2-
12
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Az edző-sportoló 
kapcsolatjellemzői 

                               12    12 
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Tehetség, 
tehetséggondozás 

                              16    16 

Pszichológia-
sportpszichológia 

                               48    48 

A személyiség 
jellemző jegyei 

                               28    28 

A sporttevékenység 
pszichológiai 
jellemzői 

                               20    20 

Kommunikáció 
 

                               16    16 

Kommunikáció a 
sportban 

               16  16 

Sportmenedzsment 
 

                               48   48  

Szervezési-vezetési 
ismeretek 

                               20    20 

Sportmarketing                                16    16 

Eseményszervezés                                12    12 
Vállalkozástan 
 

                               32    32 

A vállalkozás 
formái 

                               16    16 

Jogi szabályozás                                16    16 
Gazdálkodás – 
pénzügyi ismeretek 

                               32    32 

A sport üzleti 
kérdései 

               16  16 

10
32

5-
12
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Pénzügyi alapok                                16    16 

10
32
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Sportági alapok 
elmélet 

                               16    16 
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A sportág története                               4     4 
Versenyrendszer és 
szabályismeret 

                               12    12 

Sportági alapok 
gyakorlat 

                                304   304 

Sportágspecifikus 
gimnasztika és 
képességfejlesztés 

                                 150  150 

Sportági technika                                  154  154 
Sportági 
szakismeretek 
elmélet 

                              32    32  

A sportág jellemzői, 
szervezetrendszere 

                               6    6 

Sportágspecifikus 
edzéstervezés 

                               26    26 

Sportági 
szakismeretek 
gyakorlat 

                                320   320 

Sportági taktika                                 20  20  
Versenyeztetés, 
teljesítményfokozás 

                                 140  140 

Sportágspecifikus 
edzésvezetés 

                                 140  140 

10
32

7-
12
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Edzői szerep a 
gyakorlatban 

                                 20  20 

Összesen: 108 72  108  108 180 72  128   192    540 576   368 624    

Összesen: 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320  1283 1116 
160 

992  2268 

Elméleti óraszámok/aránya 892 óra / 39,2 % (4+1 évfolyamos képzésben);                                                908 óra / 40 % (2 évfolyamos képzésben)  

Gyakorlati óraszámok/aránya  1383 óra / 60,8 % (4+1 évfolyamos képzésben);                                            1360 óra / 60 % (2 évfolyamos képzésben)   
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Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkavédelmi alapismeretek 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

11500-12 Munkavédelmi alapismeretek  

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
Munkavédelmi alapismeretektantárgy      …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1        …óra/… óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.2. Témakör 2        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.3. Témakör 3        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.4. Témakör 4        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatási alapismeretek  
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

11499-12 Foglalkoztatási alapismeretek 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
          
          
          
          
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy     …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 



 

 1440 
 

A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
A  
11498-12 azonosító számú 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-as szint) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12azonosító számú, Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Elhelyezkedést-munkavállalást 
segítő idegen nyelv (5-as szint) 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
          
          
          
          
          
          
SZAKMAI ISMERETEK 
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SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
          
          
          
          
          
          
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
          
          
          
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
          
          
          
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
          
          
          

 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy  …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
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 . 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
 
A 
10323-12 azonosító számú 
 
Egészségügy és elsősegélynyújtás  
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei
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A 10323-12 azonosító számú Egészségügy és elsősegélynyújtás megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Anatómiai-
élettani 
ismeretek 

Egészségtan Terhelésélettan 
Elsősegélynyújtás 
gyakorlat 

Funkcionális 
anatómia 

10323-12 Egészségügy és 
elsősegélynyújtás 

S
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FELADATOK 
Az edzések és mozgásos 
foglalkozások tervezésekor 
figyelembe veszi a szervezet 
anatómiai és élettani sajátosságait 

 x x        x   x  x   x  x  

Tanácsokat ad tanítványainak, 
illetve vendégeinek a 
testsúlyszabályozás kérdésében 

     x    x             

Elősegíti a helyes táplálkozási 
szokások kialakítását, megfelelő 
tanáccsal látja el a foglalkozásokon 
(edzéseken) résztvevőket 

    x    x              

Meggyőződéssel érvel a rendszeres     x       x x          
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testedzés és sportolás egészségre 
gyakorolt kedvező hatása mellett az 
ép és a fogyatékossággal élő 
emberek számára egyaránt  
A mozgásos foglalkozások és az 
edzések tervezésekor és 
vezetésekor kiemelt figyelmet 
fordít a sportsérülések és az 
edzésártalmak megelőzésére 

   x        

Felismeri az edzésártalmak 
tüneteit, ennek megfelelően 
módosítja a foglalkozások 
(edzések) tartalmát 

   x        

Szakszerű elsősegélyt nyújt         x   
Indokolt esetben egészségügyi 
szakemberek (sportorvos, 
gyógytornász stb.) segítségét kéri 
az edzésártalmak kivédéséhez, 
kezeléséhez, illetve a sérülések 
ellátásához 

   x     x   

Tudatosítja a tiltott 
teljesítményfokozás veszélyeit, 
meggyőzően érvel a fair play 
szabályainak betartása mellett 

       x    

Szakszerűen használja a 
megengedett teljesítményfokozás 
eszközeit 

          x   x  x       

Az életkori sajátosságoknak 
megfelelő fizikai terhelést alkalmaz 

           x  x  x      x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Az emberi szervezet felépítése  x x  x  x  x  x  x   x x   x  x 
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A mozgató szervrendszer, az edzés 
hatása a mozgató rendszerre 

x   x               x   x 

A szív és a keringési szervrendszer, 
az edzés hatása a keringési 
rendszerre 

x  x                    

A légzés szervrendszere, az edzés 
hatása a légző rendszerre 

x x          

A szabályozó szervrendszer, az 
edzés hatása a szabályozó 
rendszerre 

x x          

A kiválasztás szervrendszere x           
Az emésztőrendszer és a 
tápanyagok, anyag- és 
energiaforgalom 

x    x       

Az egészséges táplálkozás és a 
folyadékpótlás  

    x       

Testösszetétel, testalkat, elhízás és 
testsúlyszabályozás 

  x  x       

Az edzés és az energiaforgalom      x      
A fogyatékosság típusai        x     
A testedzés és a sport, mint az 
egészség megőrzésének eszköze 

  x         

Sportsérülések, sportártalmak 
megelőzése, gerinc és 
ízületvédelem 

   x        

Sportsérülések, elsősegélynyújtás    x    x    
A krónikus betegek testedzése, 
sportolása  

      x     

A teljesítményfokozás lehetséges 
és tiltott eszközei, azok élettani 
hatásai 

       x    
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Fáradás, fáradtság, pihenés, 
regeneráció élettani háttere 

     x x x    

Életkorok biológiai és 
terhelésélettani sajátosságai 

            x          

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai beszédkészség     x  x   x x  x x   x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x   x  x x  x  x   x x  x   x  x 
Hallott szakmai szöveg megértése x   x  x x  x  x   x x  x   x  x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Megbízhatóság x   x  x x  x  x   x x  x   x  x 
Felelősségtudat x   x  x x  x  x   x x  x   x  x 
Döntésképesség x   x  x x  x  x   x x  x   x  x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Prezentációs készség     x   x  x             
Meggyőzőkészség     x   x  x     x   x     
Kapcsolatteremtő készség      x x  x       x  x     

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Gyakorlatias feladatelemzés x   x  x x  x  x   x x  x   x  x 
Problémamegoldás, hibaelhárítás x   x  x x  x  x   x x  x   x  x 
Körültekintés, elővigyázatosság x   x  x x  x  x   x x  x   x  x 
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Anatómiai-élettani ismeretek tantárgy        144 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Alapvető célja az emberi szervezet felépítésének, működésének és szabályozásának 
bemutatása; ezen belül az egyes szervek működésében, azok összehangolásában, a szervezet 
szintű integrációban szerepet játszó folyamatok megtanítása. A tárgy kifejezetten alapozó 
jellegű, több későbbi képzési egységhez szolgáltat alapismereteket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök  
 
Szervek, szervrendszerek      72 óra/72 óra 
Az emberi szervezet felépítése 
A mozgató szervrendszer 
A szív és a keringési rendszer 
A légzés szervrendszere 
A szabályozó szervrendszer 
A kiválasztás szervrendszere 
Az emésztőrendszer 
Az idegrendszer 
 
Szervrendszerek működése     72 óra/72 óra 
 A mozgató szervrendszer működése 
A szív és a keringési rendszer működése 
A légzés szervrendszere működése 
A szabályozó szervrendszer működése 
A kiválasztás szervrendszere működése 
Az emésztőrendszer működése 
 Az idegrendszer működése 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Egészségtan tantárgy                 72 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az egészségtan célja, hogy olyan korszerű ismeretekkel ruházza fel a tanulókat, melyek segítik 
őket az egészség védelmében. Alapvető fontosságú az életmód, a sport és az egészségi állapot 
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közti összefüggés felismerése, a sportoló önmagával szembeni felelősségérzet kialakulása és az 
a tény, hogy az egészség megőrzése nagyban függ az egyén választásaitól és kapcsolatainak 
minőségétől.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
Sport és az életmód      36 óra/36 óra 
 Alapfogalmak, definíciók 
 A testedzés-sport-egészségmegőrzés kapcsolata 
 A sport és a környezetvédelem összefüggései 
 A sport, mint a minőségi élet összetevője 
 Fitness-wellness alapismeretei 
 A sportrekreáció egészségtani vonatkozásai 
 A sport szerepe a stresszoldásban 
 
Sportártalmak, sportsérülések megelőzése   18óra/18 óra 
 Sportártalmak típusai 
 Sportsérülések típusai 
 A sportártalmak, sportsérülések megelőzésének módszerei 
 Rehabilitáció a sportban 
 
Táplálkozás        18 óra/18 óra 
 Egészséges táplálkozás 
 A folyadékpótlás fontossága 
 Testösszetétel, testalkat 
 Elhízás és testsúlyszabályozás 
 Az edzés és az energiaforgalom 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
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pontosítása) 
1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Terhelésélettan tantárgy                72 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A terhelésélettan tantárgy tanításának célja megismertetni a tanulókat azokkal a módszerekkel, 
amelyek segítséget nyújtanak abban, hogy megállapítsák: egy emberi szervezet milyen fizikai 
állapotban van, illetve az edzés milyen hatást gyakorol a szervezetre. Felkészíteni a tanulókat a 
teljesítményfokozás módszereinek és eszközeinek alkalmazására. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
A terhelés hatása a szervrendszerekre    36 óra/36 óra 
 Az edzés hatása a mozgató szervrendszerre 
Az edzés hatása a szívre és a keringési rendszerre 
Az edzés hatása a légzés szervrendszerére 
Az edzés hatása a szabályozó szervrendszerre 
Az edzés hatása a kiválasztás szervrendszerére 
Az edzés hatása az emésztőrendszerre 
 Az edzés hatása az idegrendszerre 
 
Speciális terhelésélettani sajátosságok    18 óra/18 óra 
 A fogyatékosság típusai, ismérvek 
 A fogyatékos emberek sportoltatása 
 Krónikus betegek testedzése, sportolása 
 A terhesség alatti sportolás sajátosságai 
 A különböző életkorok biológiai - terhelésélettani sajátosságai 
 
Teljesítményfokozás      18 óra/18 óra 
 A teljesítményfokozás elvei 
 A teljesítményfokozás módszerei és eszközei 
 A teljesítményfokozás megengedett módszerei, eszközei 
 A teljesítményfokozás tiltott módszerei, eszközei (dopping) 
 Az antidopping program fontosabb elemei 
 Fair play 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
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1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Elsősegélynyújtás gyakorlat tantárgy         128 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az elsősegélynyújtás tantárgy célja, hogy a tanulók megismerjék a legfontosabb általános és 
konkrét feladatokat a hirtelen fellépő egészségkárosodások esetén. Tanulják meg azokat a 
biztonságos és hatékony beavatkozásokat, amelyek segítségével közvetlen életmentő vagy a 
súlyosbodást megelőző eredményt érhetnek el. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
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A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
Elsősegélynyújtás módszerei (gyakorlat)  128 óra/144 óra 
 Alapfogalmak, definíciók 
 A sérült vizsgálata 
 Csont és ízületi sérülések és ellátásuk 
 Néhány jellegzetes sérülés és ellátása (pl. agyrázkódás, orrvérzés stb.) 
 Az eszméletlenség veszélyei, az eszméletlen sportoló ellátása 
 Stabil oldalfekvő helyzet kivitelezése 
 A lélegeztetés 
 A mellkaskompresszió, a mellkasnyomás 
 Az újraélesztés 
 Vizsgálati protokoll rosszullét esetén 
 A sebek fajtái 
Vérzések típusai és ellátásuk 
 Sokk és az ellátása 
 Vízből mentés 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, uszoda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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E
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Funkcionális anatómia tantárgy               64 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a hallgató megismerje az emberi test anatómiáját és 
működését fizikai aktivitás, sporttevékenység végzése közben, komplex 
megközelítésben.Magába foglalja amozgástani alapismereteket, a mozgásrendszer funkcionális 
vizsgálatának és a mozgásokfunkcionális elemzésének ismeretköreit. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test, a szervezet anyagforgalma, az 
életműködések szabályozása, az immunrendszer és a bőr tematikai egységekhez kapcsolható, 
azokra építhető szakmai tartalmak. 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
 
 
Témakörök 
 
A mozgás szervrendszere      32 óra/36 óra 
A mozgás szervrendszerének passzív részének általános jellemzői (csontvázrendszer) 
 A csontok feladata, alkotói 
 A csontok fejődése, csontosodás 
 A csontok járulékos részei 
 A csontok összeköttetései 
A mozgás szervrendszerének aktív részének általános jellemzői  
(izomrendszer) 
 Az izomrendszer felosztása 
 Az izmok működése 
 Az izmok segítő szervei 
 Izomélettani ismeretek 
 Az izomműködés energiafolyamatai 
 
A sportmozgások anatómiai-élettani alapjai   32 óra/36 óra 
 A mozgásszabályozás anatómiai szerveződése 
A különböző edzésfajták hatása a mozgató szervrendszerre 
A motoros fejlődés 
A komplex mozgások tanulása és rögzülése 
A mozgás és erőkifejtés 
 A terhelésélettani vizsgálatok típusai, szerepe 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 

C
so
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rt

- 
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O
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
10324-12 azonosító számú 
 
Edzéselmélet és gimnasztika  
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei
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A 10324-12 azonosító számú Edzéselmélet és gimnasztika megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Edzéselmélet  
Edzés-
programok 
gyakorlat   

Gimnasztika 
elmélet  

Gimnasztika 
gyakorlat 

10324-12 Edzéselmélet és gimnasztika  
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FELADATOK 
 Az edzés, illetve a foglalkozás céljainak 
megfelelően összeállítja az edzésprogramot, 
illetve a gyakorlatanyagot 

  x       

 A résztvevők életkorának, edzettségi (fittségi) 
állapotának megfelelően meghatározza a terhelési 
tényezőket 

x      
 
x 
 

  

Tudatosítja tanítványaiban az egyes 
edzésfeladatok (foglalkozásrészek) jelentőségét 
és szerepét a távlati célok elérésében  

  x       

A korszerű edzéselvek és –módszerek 
figyelembevételével célirányosan fejleszti a 
foglalkozásokon résztvevők motoros képességeit 

x x   x   x x 

Munkája során figyelembe veszi a fejleszthetőség 
szenzitív időszakait, ugyanakkor törekszik a 
képességek harmonikus fejlesztésére is 

 x   x   x x 

Elemzi és értékeli az edzéstervek   x x      
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(foglalkozástervek) gyakorlati megvalósítását, a 
tapasztalatokat hasznosítja további munkája során 
 
Az edzés (foglalkozás) feladatához igazodó, 
szakszerű bemelegítést és levezetést alkalmaz 

   x  x x x  

A mozgások tanítása során felhasználja a 
sportoktatás általános elveit és módszereit 

  x       

Változatos formában használja a gimnasztika 
mozgás- és gyakorlatrendszerét 

 x   x x x x x 

A gyakorlatok hatását szakszerűen elemzi  x   x  x   
Meghatározza az adott motoros képesség 
fejlesztését célzó gyakorlatokat 

 x   x  x x x 

Pontosan és közérthetően használja a szaknyelvet x     x    
Szükség esetén rajzírást alkalmaz       x   
A körülmények együttes mérlegelését követően 
kiválasztja a megfelelő gyakorlatvezetési 
módszert 

       x x 

Szakszerűen és hatékonyan irányítja a 
gyakorlatok végrehajtását 

   x x   x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Edzés, fittség, edzettség, teljesítőképesség, 
teljesítőkészség 

 x     
      

Edzésterhelés, elfáradás   x     x x     
Az alkalmazkodás  x           
Edzéseszközök és a terhelés összetevői  x     x x  x   
Edzéstervezés, edzéselvek és edzésmódszerek      x    x   
Kondicionális képességek fajtái és fejlesztésük 
elmélete 

   x   
   x   

Az ízületi mozgékonyság fejlesztésének elmélete    x      x   
Mozgáskoordináció és mozgásszerkezet    x   x x  x   
Mozgástanulás, mozgástanítás      x x      
A motoros képességek fejlesztésének szenzitív    x  x       
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időszakai 
A gimnasztika mozgás- és gyakorlatrendszere         x  x x 
A gimnasztika szakleírása és a gyakorlatok 
ábrázolása 

      
  x x   

Gyakorlatok tervezése, gyakorlatvariálás és 
kombinálás 

      
   x   

Gyakorlatelemzés, izomtérkép   x       x   
Az általános bemelegítés és levezetés      x    x  
Motoros képességek fejlesztése a gimnasztika 
mozgásanyagával 

   x   
 x  x x x 

Gyakorlatvezetési módszerek           x x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai beszédkészség x  x   x    
Szakmai nyelv használata x x x   x  x x 
Motoros készség    x x   x x 
Sportszerek és –eszközök célirányos alkalmazása    x x  x x x 
Mozgáselemzés, hibajavítás képessége   x x x  x   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Pontosság    x x   x x 
Fejlődőképesség, önfejlesztés    x x   x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Irányítási készség    x x   x x 
Közérthetőség    x x   x x 
Motiváló készség    x x   x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Módszeres munkavégzés   x x x  x x x 
Körültekintés, elővigyázatosság   x  x    x 
Kontroll (ellenőrzőképesség)   x x   x   
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Edzéselmélet tantárgy                          86 óra/90 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 9.1.  A tantárgy tanításának célja 
 
Az edzéselmélet tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók átfogó és rendszerezett ismereteket 
kapjanak a testedzéssel kapcsolatos fogalmakról, megértsék a fizikai terhelés 
hatásmechanizmusát, a terhelésszabályozás módszereit, az edzéstervezés folyamatát, továbbá 
helyesen értelmezzék az elfáradás jeleit. Ismertesse meg a tanulókkal a motoros képességek 
fajtáit és jellemzőit, továbbá közvetítse mindazokat az ismereteket, amelyek a hatékony 
edzéstervezési és edzésvezetési folyamatok előfeltételeit jelentik.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
Témakörök  
 
Alapfogalmak       18 óra/18 óra 
Testkultúra, mozgás, fizikai aktivitás  
Sport, fitness, rekreáció  
Edzés, edzésrendszer 
Edzésmódszerek  
Edzéstípusok, edzéscélok  
Edzéseszközök 
Az edzés szerkezete 
Teljesítmény: teljesítőképesség, teljesítőkészség 
Stressz-elmélet és edzésterhelés 
Külső és belső terhelés  
A terhelés összetevői: intenzitás, ingersűrűség, gyakoriság, terjedelem, időtartam, bonyolultság 
Az elfáradás 
Az elfáradás szakaszai, típusai   
Elfáradási tünetek  
A terhelés optimalizálása 
Alkalmazkodás 
Homeosztázis, túlkompenzáció 
Edzettség, fittség 
 
Motoros képességek       36 óra/36 óra 
A kondicionális képesség fogalma  
Az erő és fajtái  
Az állóképesség és fajtái  
Pulzustan 
A gyorsaság és fajtái  
Ízületi mozgékonyság, lazaság, hajlékonyság  
Képességek komplexitása 
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Az intenzitás és a kondicionális képességek fejlesztésének összefüggései  
A koordináció fogalma 
Kinesztézis (mozgásérzékelés) 
Egyensúlyozási képesség   
Ritmusérzék (ritmusképesség) 
Reagálási képesség  
Téri tájékozódási képesség 
Összekapcsolódási képesség  
Differenciáló képesség  
Az ügyesség, mint a képességek komplex manifesztációja 
  
Edzésmódszertan       32 óra/36 óra 
Edzéselvek  
A motoros képességek fejlesztésének szenzitív időszakai  
Az edzettségi állapot összetettsége, mérhetősége 
Az izomerő felmérését szolgáló eljárások  
Az izomerő fejlesztésének módszertana 
Testalkatok, testösszetétel és a testformálás lehetőségei 
Az állóképesség felmérését szolgáló eljárások  
Az állóképesség fejlesztésének módszertana 
A gyorsaság felmérését szolgáló eljárások  
A gyorsaság fejlesztésének módszertana  
Az ízületi mozgékonyság felmérését szolgáló eljárások  
Az ízületi mozgékonyság fejlesztésének módszertana 
Mozgásszerkezet  
Szabályzó és vezérlő rendszerek 
Zárt és nyílt képességek 
Mozgásügyesség, mozgáskészség 
A motoros mozgástanulás fázisai 
Mozgástanítás alapvető módszertani elvei 
A terhelés ellenőrzése, az edzés szabályozása 
A rekreációs edzéstervezés sajátosságai 
A teljesítményértékelés lehetőségei 
Edzésdokumentáció 
Forma, sportforma 
A sportformát befolyásoló tényezők 
Formaidőzítés 
Túlterhelés 
A túledzettség okai és tünetei  
A biztonságos testedzés irányelvei 
Gerinc és ízületvédelem 
Kiválasztás a sportban  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Edzésprogramok gyakorlat tantárgy          244 óra/324 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgy tanításának célja 
Az edzésprogramok gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók közvetlen, életszerű 
tapasztalatokat szerezzenek a sportolók felkészítési- felkészülési folyamatáról, vagy a fitness-
wellness szektor által kínált testedzési lehetőségekről. Kiemelt cél, hogy a tanulók – a megadott 
szempontok szerint - részt vegyenek az edzésprogramokban, tapasztalataikat elemzések 
formájában értékeljék, továbbá, hogy kondicionális és koordinációs képességeik folyamatosan 
fejlődjenek.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: az egészségkultúra-prevenció tematikai egységhez 
kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
Edzéslátogatás              144óra/216 óra 
Részvétel saját sportága/mozgásformája edzésprogramjában, ismert helyszínen saját edző 
irányításával 
Saját sportágában/mozgásformájában más helyszíneken (más egyesületben, klubban, 
településen és más edző irányításával) tartott edzések látogatása    
Saját sportágában/mozgásformájában más (fiatalabb, idősebb) korosztályoknak tartott edzések 
megtekintése  
Saját sportágában amatőr sportolók és profi versenyzők edzéseinek megtekintése (sportedző) 
Kezdő és haladó fittségi edzésprogramok megtekintése (fitness-wellness instruktor) 
Versenyek látogatása (sportedző) 
 Szakmai rendezvények, workshopok látogatása (fitness-wellness instruktor) 
Más sportágak/mozgásformák edzésprogramjainak és versenyeinek megtekintése  
(Minden esetben a gyakorlatvezető határozza meg a látogatások részletes feladatait.)   
 
Motoros képességfejlesztés           100 óra/108 óra 
Általános erőfejlesztés  
Speciális erőfejlesztés  
Pozitív dinamikus (legyőző) erőfejlesztés  
Negatív dinamikus (fékező) erőfejlesztés   
Statikus (izometriás) erőfejlesztő gyakorlatok  
Intermediális (izokinetikus) erőfejlesztő gyakorlatok  
Elektromos ingerléssel (elektrostimulációval) végzett erőfejlesztő gyakorlatok  
Maximális erő fejlesztése 
Gyorsasági erő fejlesztése 
Állóképességi erő fejlesztése 
 A reagálás gyorsaságának fejlesztése   
 A mozdulatgyorsaság (aciklikus mozgásgyorsaság) fejlesztése   
 Gyorsulási képesség fejlesztése 
 Gyorsaság (ciklikus helyzet- és helyváltoztatási gyorsaság) fejlesztése 
 Gyorsasági állóképesség fejlesztése 
 Rövidtávú állóképesség fejlesztése 
 Középtávú állóképesség fejlesztése 
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 Hosszútávú állóképesség fejlesztése 
 Állóképesség fejlesztése tartós módszerekkel 
 Állóképesség fejlesztése intervall módszerrel  
 Állóképesség fejlesztése ellenőrző (vagy verseny) módszerrel 
 Az ízületi mozgékonyság fejlesztése aktív izommozgással  
 Az ízületi mozgékonyság passzív fejlesztése  
  A mozgásérzékelés (kinesztézis) fejlesztése  
  Az egyensúlyozási képesség fejlesztése  
  A ritmusérzék fejlesztése  
  A reagálási képesség fejlesztése  
  A téri tájékozódási képesség fejlesztése  
  Az összekapcsolódási képesség fejlesztése  
  A differenciáló képesség fejlesztése  
  Az ügyesség fejlesztése  
(Valamennyi fejlesztő módszer elsajátítása konkrét gyakorlatok és edzésprogramok 
végrehajtása útján történik.)  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A választott szakképesítés jellegének megfelelő sportlétesítmény  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat   x  
1.8. egyéb     

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 



 

 1465 
 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Gimnasztika elmélet tantárgy               68 óra/72 óra* 



 

 1466 
 

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gimnasztika elmélet tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók elsajátítsák a különböző 
testhelyzeteket, mozdulatokat, mozgásokat leíró helyes szakkifejezéseket és a gyakorlatok 
ábrázolási módját. A tanulók váljanak képessé általános és speciális hatású képességfejlesztő 
programok összeállítására. A gimnasztika valamennyi sportág és fittségi program előkészítő 
mozgásanyaga, továbbá minden motoros képességfejlesztő edzés szakmai alapja.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: a torna jellegű és táncos mozgásformák, valamint az 
egészségkultúra-prevenció tematikai egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai 
tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
A gimnasztika mozgásrendszere   36óra/36 óra 
 Gimnasztikai alapfogalmak (alapforma, kiinduló helyzet, gyakorlatlánc stb.)  
 A gimnasztika szerepe, alkalmazási területei  
A gimnasztikai gyakorlatok szerkezeti összetevői  
 Állások  
Térdelések 
Ülések 
Kéz és lábtámaszok 
 Fekvések  
Egyéb támaszok  
Függések  
Kartartások 
Fogásmódok  
A gimnasztikai mozgások szakkifejezései és meghatározásai  
A testrészek és a mozgásos szakkifejezések összekapcsolása 
A fej és a nyak mozgásai  
Karmozgások, a vállöv és a kéz mozgásai  
Lábmozgások, a lábfej mozgásai  
Törzsmozgások  
A gyakorlatok szaknyelven történő leírása  
Az általános bemelegítés szerkezeti felépítése  
A bemelegítés gyakorlatanyaga 
A gyakorlatok ábrázolása  
 
 
Gyakorlatelemzés és -tervezés           32 óra/36 óra 
Az erőkifejtési módok rendszere  
Egyszerűsített izomtérkép (az izomcsoportok fő mozgásai) 
Gyakorlatok variálása a mozgás térbeli összetevőinek változtatásával (kiinduló helyzet, 
mozgásirány, mozgásterjedelem stb.) 
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Gyakorlatok variálása a mozgás időbeli összetevőivel változtatásával (időtartam, tempó stb.) 
Gyakorlatok variálása a terhelési összetevők változtatásával (pl. ellenállás nagysága, pihenőidő 
stb.) 
 Gyakorlatok variálása különböző eszközök használatával 
Gyakorlatok elemzése, domináns hatás tervezése  
 Kondicionális képességek fejlesztése gimnasztikával  
 Koordinációs képességek fejlesztése gimnasztikával 
 Ízületi mozgékonyság fejlesztése gimnasztikával  
 Izolációs gyakorlatok  
  Gyakorlatok összekapcsolása, gyakorlatláncok  
Motoros képességek fejlesztése különböző eszközökkel  
Gyakorlatvezetési módszerek  
 A célgimnasztika értelmezése, alkalmazási területei  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat   x  
1.8. egyéb     

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Hallott szöveg feldolgozása x    
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jegyzeteléssel 

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Gimnasztika gyakorlat tantárgy                        72 óra/108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A gimnasztika gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók elsajátítsák a gimnasztika 
mozgásrendszerét, képessé váljanak a gyakorlatok helyes technikai kivitelezése, az 
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edzésfeladatnak megfelelő gyakorlatok összeállítására és a gyakorlat-végrehajtás szakszerű 
irányítására.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A testnevelés és sport tantárgyon belül: a torna jellegű és táncos mozgásformák, valamint az 
egészségkultúra-prevenció tematikai egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai 
tartalmak.  
A biológia-egészségtan tantárgyon belül: az emberi test és a szervezet anyagforgalma tematikai 
egységekhez kapcsolható, azokra építhető szakmai tartalmak. 
 
 
Témakörök 
 
Szabadgyakorlatok                  36óra/54 óra 
Kiinduló helyzetek, kartartások és gimnasztikai alapmozgások helyes technikai végrehajtása 
bemutatás alapján  
Kiinduló helyzetek, kartartások és gimnasztikai alapmozgások helyes technikai végrehajtása 
szóban közlés alapján 
A bemutatott kiinduló helyzetek, kartartások és gimnasztikai alapmozgások helyes szaknyelvi 
meghatározása 
Nyakgyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők változtatásával, 
az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Kar és vállgyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők 
változtatásával, az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Lábgyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők változtatásával, 
az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Törzsgyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők változtatásával, 
az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Összetett gyakorlatok, a gyakorlatok variálása a szerkezeti és a terhelési összetevők 
változtatásával, az eredeti és a variált gyakorlat hatáselemzése   
Szabadon választott gyakorlatlánc összeállítása, bemutatása és a gyakorlatok elemzése   
Meghatározott szempontok szerinti gyakorlatlánc összeállítása és bemutatása  
Általános és speciális bemelegítés összeállítása és bemutatása  
Speciális (sportági) célgimnasztikai gyakorlatok összeállítása  
Gyakorlatvezetési módszerek (bemutatás, bemutattatás, rövid szóban közlés, utasítás, 
kombinált módszerek, folyamatos, magyarázattal kiegészített), gyakorlása 
 
 
Eszközös gyakorlatok            36 óra/54 óra 
Kézisúlyzó gyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása  
Labdagyakorlatok (kislabda, medicinlabda, óriáslabda) végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Botgyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Gyakorlatok rugalmas ellenállással végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Gyakorlatok bordásfalnál végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Zsámoly és padgyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Páros gyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Ugrókötél gyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
 Egyéb sportszer (pl. TRX) gyakorlatok végrehajtása, tervezése, oktatása 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tornaterem  
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat   x  
1.8. egyéb     

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     
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3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
10322-12 azonosító számú 
 
Pedagógiai, pszichológiai és 
kommunikációs alapok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei
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A 10322-12 azonosító számú Pedagógiai, pszichológiai és kommunikációs alapok 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Pedagógia-sportpedagógia 
Pszichológia-
sportpszichológia 

Kommunikáció 

10322-12 Pedagógiai, pszichológiai és 
kommunikációs alapok 
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FELADATOK 
Kiemelt figyelmet fordít az általa 
irányított közösség vagy egyén 
egészséges személyiségfejlődésére 

     x      x   

Tudatosan alkalmazza a korszerű 
pedagógia és pszichológia elveit 

x  x  x  x   x  x   

Az életkornak megfelelő oktatási 
módszereket választ 

 x      

Észreveszi a tehetséget, és támogatja 
kibontakozását 

      x        

Kihasználja a sportban rejlő fejlesztési 
lehetőségeket 

  x    x    x    

Az adott szituációnak megfelelő, 
hatékony kommunikációt folytat 

    x         x 

Eredményesen kezeli a 
csoportdinamikai folyamatokat és a 
felmerülő konfliktusokat 

     x      x  x 

Szükség esetén pszichológus 
szakember segítségét kéri a 
tanítványoknál, klienseknél észlelt 
lelki eredetű nehézségek kezelésére 

x     x  

SZAKMAI ISMERETEK 
Alapfogalmak (személyiség, nevelés, 
szocializáció, tanulás, viselkedés, 
cselekvés) 

x  x   x  x x   x   

A nevelés alapelvei, színterei, 
módszerei és eszközei 

x   x           

A nevelés folyamata    x      x     
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Kompetenciák fejlesztése x x  x   x 
A nevelés lehetősége és 
szükségessége a sport és rekreációs 
szakmákban 

 x      

A sportoktatás elmélete és 
módszertana 

 x  x    

Életkorok pedagógiája x  x     
Tehetség – sporttehetség    x    
A személyiség pszichológiai 
értelmezése 

    x x  

Személyiségjellemzők és lelki 
egészség az egyes életszakaszokban 

    x x  

Gyakori viselkedési zavarok és 
pszichés problémák 

    x x  

A megismerő tevékenység  x    x  
Cselekvések ösztönző, szervező és 
végrehajtó szabályozása 

 x    x  

A sporttevékenység pszichológiai 
sajátosságai és személyiségfejlesztő 
hatása. 

    x x  

A társas interakciók folyamata és 
befolyásoló tényezői 

      x 

A kommunikáció szerepe és 
alapformái. 

      x 

Befolyásolás, meggyőzés és 
asszertivitás a kommunikációs 
folyamatokban. 

      x 

Csoportszerkezet, csoportdinamika, 
csoportvezetés 

x      x 

Konfliktuskezelés x      x 
Szakmaspecifikus interakciók 
hatékony kezelése 

x             x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi beszédkészség x  x  x   x  x  x x  
Olvasott szöveg megértése x  x  x   x  x  x x  
Hallott szöveg megértése x  x  x   x  x  x x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség x   x x  x    x   x 
Türelmesség  x  x x   x    x  x 
Érzelmi stabilitás, 
kiegyensúlyozottság 

 x  x  x  x  x  x  x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Tolerancia x  x   x  x x  x   x 
Irányítási készség x  x  x   x  x  x x  
Kapcsolatteremtő készség x  x  x   x  x  x x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Ismeretek helyénvaló alkalmazása x  x  x   x  x  x x  
Problémaelemezés, -feltárás x  x  x   x  x  x x  
Nyitott hozzáállás x  x  x   x  x  x x  
 
 
 
 
 
Pedagógia-sportpedagógia tantárgy    64óra/64óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanulók alapos, széleskörű elméleti tudásra épülő tapasztalatokat 
szerezzenek a sportolók nevelésének, felkészítésének, versenyeztetésének pedagógiai 
vonatkozásairól. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
 
Témakörök  
 
Edzői szerepek       16 óra/16 óra 
Edzői kompetenciák 
Az edzővel szemben támasztott követelmények (általános műveltség, szakmai felkészültség, 
pedagógiai képességek, erkölcsi követelmények) 
Az edző, mint szocializációs tényező 
Az edző, mint vezető 
Az edző önnevelése 
 
Oktatási és nevelési folyamat     20óra/20óra 
Alapfogalmak (nevelés, oktatás, képzés, képesség, ismeret, jártasság, készség, 
teljesítményképes tudás)  
A nevelés lehetősége és szükségessége 
A nevelés folyamata 
A nevelés alapelvei, szinterei, módszerei és eszközei 
A sportoktatás elmélete és módszertana 
Az életkorok pedagógiája 
 
Az edző-sportoló kapcsolata jellemzői    12 óra/12óra 
 A sport és az erkölcs 
 Az edző felelőssége a tanítványok személyiségének formálásában 
 Vezetési stílusok, a sikeres edző vezetési stílusa  
 Az edző, mint példakép 
 Edző-sportoló konfliktushelyzetek és megoldásuk lehetőségei 
 
Tehetség, tehetséggondozás     16 óra/16óra 
A tehetség fogalma, ismérvei 



 

 1475 
 

A sporttehetség ismérvei 
Kiválasztás-beválás a sportban 
A sporttehetség gondozása 
A kiégés   
A sportágválasztás formái hazánkban 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 
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2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

3.3 Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Pszichológia-sportpszichológia tantárgy    48óra/48óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulókfelkészítése arra, hogy a pszichológia és azon belül a sportpszichológia terén 
felkészülten tudják alkalmazni az elméleti ismereteket, valamint a témában történt kutatások 
eredményeit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök 
 
A személyiség jellemző jegyei     28óra/28óra 
Alapfogalmak (személyiség, szocializáció, tanulás, viselkedés, cselekvés) 
 A megismerő tevékenység 
 Személyiség-jellemzők és lelki egészség az egyes életszakaszokban 
Gyakori viselkedészavarok és pszichés problémák 
 
A sporttevékenység pszichológiai jellemzői   20óra/20óra 
 A sporttevékenység pszichológiai sajátosságai és személyiségfejlesztő hatása 
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 A cselekvések ösztönző, szervező és végrehajtó szabályozása 
 A társas interakciók folyamata és befolyásoló tényezői 
Csoportszerkezet, csoportdinamika, csoportvezetés 
Konfliktuskezelés 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
ly

- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    
2.2. Válaszolás írásban mondatszintű x    
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kérdésekre 
2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

3.3 Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Kommunikáció tantárgy      16óra/16óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulók megismertetése a kommunikáció különböző verbális, és nonverbális eszközeivel, 
módszereivel, a hatékony kommunikáció formáival. Cél a kommunikáció alapfogalmainak, 
fajtáinak, rendszerének megismertetése, és a gyakorlati alkalmazásra való felkészítés. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök 
 
Kommunikáció a sportban     16óra/16óra 
A kommunikáció szerepe és alapformái 
Befolyásolás, meggyőzés és asszertivitás a kommunikációs folyamatokban 
A szakmaspecifikus interakciók hatékony kezelése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 



 

 1479 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
ly

- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   
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3.3 Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
A 
10325-12 azonosító számú 
 
Szervezés és vállalkozás alapjai 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 10325-12 azonosító számúSzervezés és vállalkozás alapjaimegnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Sportmenedzsment Vállalkozástan 
Gazdálkodás-
pénzügyi 
ismeretek 

10325-12 Szervezés és vállalkozás 
alapjai 

S
ze

rv
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és
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e
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P
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FELADATOK 
Felméri és értékeli a működési 
területén zajló piaci viszonyokat 

   x        x   

Szakmai tevékenységének megfelelő 
gazdasági formát választ és reálisan 

      x  x   x  x 
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felméri a jelentkező közterheket 
Részt vesz társadalmi szervezet 
megalapításában és működtetésében 

x       x  x x   x 

Betartja a tevékenységét érintő 
munkajogi és pénzügyi szabályokat 

      x   x    x 

A felelősségi és a kártérítési 
szabályok tudatában végzi 
tevékenységét 

    x   

Közreműködik tevékenysége 
pénzügyi alapjainak 
megteremtésében, a szponzorok és 
mecénások megtalálásában, 
megtartásában 

 x      

Figyelemmel kíséri a pályázati 
lehetőségeket és közreműködik a 
pályázatok elkészítésében 

x   x   x 

Részt vesz rendezvények, 
tanfolyamok szervezésében 

 x    x         

Hatékonyan él az elektronikus 
információgyűjtés és ügyintézés 
lehetőségével 

x       

Ellátja a munkáját kísérő pénzügyi és 
adminisztratív feladatokat 

x      x   x    x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A sport és a rekreációs piac általános 
jellemzői, keresleti, kínálati viszonyai  

  x        x    

A sport és a rekreációs vállalkozások 
fő tevékenységi területei  

       x    x   

Vállalkozási formák, részvétel a sport 
és a rekreációs üzletben  

      x  x   x   

Non-profit szervezetek működése a 
sportban és rekreációban 

x   x x x x 

Munkajogi szabályok gyakorlati 
vonatkozásai 

x    x   

Szakmaspecifikus szerződések     x   
Felelősségi és kártérítési szabályok      x   
Adózási szabályok gyakorlati 
vonatkozásai 

      x 

A sport és a rekreáció anyagi forrásai      x  
Szponzorálás  x      
Pályázatok      x x 
Sport és rekreációs rendezvények, 
események szervezési modellje 

x  x     

Tanfolyamszervezési feladatok x  x     
A szakmai munkát kísérő pénzügyi 
feladatok  

      x 

A szakmai munkát kísérő x   x   x 
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adminisztrációs feladatok 
Az internet szerepe és lehetőségei a 
szakmai munkában 

x x x x   x 

Adatbanképítés és a szakmai 
vélemények megismerésének 
módszerei, szabályai 

  x            

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Beszédkészség  x  x x  x        
Fogalmazás írásban  x  x x  x  x   x x  
Elemi szintű számítógéphasználat   x  x x  x  x   x x  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Kockázatvállalás x  x   x x    x    
Megbízhatóság  x  x x  x  x   x x  
Szervezőkészség  x   x   x       
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kezdeményezőkészség  x  x x   x x  x   x 
Interperszonális rugalmasság  x x   x         
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  x x   x x  x   x  x 
Numerikus gondolkodás, matematikai 
készség 

 x x  x  x     x  x 

Tervezés  x  x x  x  x   x x  
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Sportmenedzsment tantárgy      48óra/48óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja olyan komplex szervezési és vezetési ismeretek elsajátítása, mely segíti a 
leendő szakembereket a sportszervezetek irányításában, tisztségviselői teendők ellátásában, 
sportversenyek megszervezésében és menedzselésében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Szervezési-vezetési ismeretek     20óra/20óra 
 Főbb vezetés- és szervezéselméleti irányzatok 
Sportszervezetek, sportvállalkozások szervezése, vezetése 
 A sport szerkezete és felépítése hazai és nemzetközi viszonylatban 
 Állami és önkormányzati szerepvállalás a sportban 
 A magyar sport irányítási, igazgatási rendszere 
 Az EU és a sport 
 Olimpiaimozgalom 
 
Sportmarketing       16óra/16óra 
 A sportmarketing elméleti alapjai 
A sportmarketing feladata, célja 
A sport, mint termék 
 A sportmarketing eszközrendszere 
 A szponzorálás és a sportmarketing összefüggései 
 Imázs, PR 
 
Eseményszervezés       12 óra/12óra 
 A sportesemények, sportrendezvények módszertana 
 A sportprogramok szerkezete 
 A sportprogramok létrehozásának és szervezésének módszertani kérdései 
 Az eseményszervezés folyamata 
 Az önkéntesség és a sport 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 



 

 1484 
 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

3.3 Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   
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4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Vállalkozástan tantárgy      32óra/32óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának célja, a legfontosabb vállalati, vállalkozási ismeretek és az alapvető 
vállalkozói döntésekhez szükséges alapismeretek elsajátítása. A tantárgy átfogó ismereteket 
nyújt a vállalkozások alapításával, működtetésével, finanszírozásával, az üzleti tervezés 
folyamatával kapcsolatban. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök 
 
A vállalkozás formái      16óra/16óra 
 A sporttevékenység szervezeti és vállalkozási formái 
 A gazdasági tevékenység végzésének lehetőségei a sportban 
 A sportfinanszírozás lehetséges formái 
 Állami, önkormányzati és egyéb finanszírozási csatornák 
 Sportszervezeti modellek 
 A vállalkozások stratégiai eszközei 
 
Jogi szabályozás       16óra/16 óra 
 A sport jogági és jogterületi vonatkozásai  
A sportszervezetekre, sportvállalkozásokra vonatkozó szabályozók 
Az állami szervezetrendszer és az önkormányzatok sporttal kapcsolatos feladatai 
 Szerződések a sportban, sportszerződések 
 Sportszervezetek a sportjog rendszerében 
 Speciális munkajogi szabályok a sportban 
 Felelősségi és kártérítési szabályok a sportban 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Sorszá Alkalmazott oktatási  

A tanulói tevékenység 
Alkalmazandó eszközök 
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szervezeti kerete 
m módszer neve 

egyéni csoport osztály 

és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so
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rt

- 
bo
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

3.3 Utólagos szóbeli beszámoló  x   
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4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Gazdálkodás, pénzügyi ismeretek tantárgy   32 óra/32 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tárgy a sport, mint piac általános jellemzőivel, működési mechanizmusaival 
foglalkozik.Átláthatóvá teszi a jelenlegi makrogazdasági környezetet, amely segítségével 
értelmezhetőek a specifikus gazdasági és vállalkozás gazdaságtani folyamatok. Átláthatóvá 
teszi a vállalkozások pénzügyi kötelezettségeit (adózás, mérleg), piac vizsgálati feladatait 
(marketing, stratégiai tervezés). Foglalkozik a non-profit szervezetek működésével és 
szerepével. A tanulók alapvető közgazdasági, vállalkozás-gazdaságtani ismereteket szereznek, 
melyhez szorosan hozzátartoznak pénzügyi és adózási ismeretek. Megismerkednek 
járulékfizetési kötelezettségekkel és finanszírozási, tőkeszükségleti kérdésekkel. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök 
 
A sport üzleti kérdései      16 óra/16 óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 A sport üzletté válása 
A sport, mint piac 
 A sport gazdaságtani sajátosságai, a sport és a gazdaság kapcsolata 
 Fogyasztói szokások a sportban 
 
Pénzügyi alapok       16 óra/16 óra 
 A sportszervezetekre vonatkozó pénzügyi és számviteli szabályozások 
 A számviteli törvényből adódó főbb kötelezettségek 
 Az adótörvényekből adódó főbb kötelezettségek 
 Az üzleti vállalkozások pénzügyi döntései 
 A vállalkozások pénzforgalmának lebonyolítása 
 Finanszírozási, befektetési és beruházási döntések 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     
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3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

3.3 Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
10326-12 azonosító számú 
 
Sportági alapok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 10326-12 azonosító számúSportági alapokmegnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Sportági alapok 
elmélet 

Sportági alapok 
gyakorlat 

10326-12 Sportági alapok 

A
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FELADATOK 
Népszerűsíti sportágát a megfelelő 
helyszíneken és fórumokon 

     x  x 

Tudatos, előre megtervezett program 
alapján vezeti edzéseit 

     x   
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Az aktuális körülményekhez 
igazodva, rugalmasan módosítja az 
edzéstervet 

 x x  

A csapat (csoport) életkori 
sajátosságainak, és a tanítványok 
aktuális állapotának megfelelő 
edzésvezetési módszereket alkalmaz 

  x x 

Megtanítja a sportági mozgásanyag 
alaptechnikáit 

   x 

A technikai elemeket az egyéni 
adottságok figyelembe vételével 
oktatja 

   x 

Megtanítja és betartatja a sportág 
legfontosabb szabályait 

 x   

Az edzéseken sportág-specifikus 
bemelegítést és levezetését alkalmaz 

  x  

Tudatosítja tanítványaiban az egyes 
edzésfeladatok jelentőségét és 
szerepét a sportteljesítményben 

  x x 

Fokozott figyelmet fordít a 
tanítványok speciális képességeinek 
és készségeinek fejlesztésére 

  x  

Rendszeresen felméri sportolói 
edzettségi állapotát, és az 
eredményeket hasznosítja a további 
felkészítésben 

  x  

Elemzi és értékeli az edzéstervek 
gyakorlati megvalósítását, a 
tapasztalatokat hasznosítja a további 
felkészítésben 

  x x 

Észreveszi a sportági tehetséget, 
támogatja képességei 
kibontakoztatását 

  x  

Edzéseken, versenyeken kiemelt 
figyelmet fordít a balesetek és a 
sérülések megelőzésére, szükség 
esetén szakszerű elsősegélyben 
részesíti tanítványait 

  x  

Szükség esetén konzultál a munkáját 
segítő szakemberekkel (egészségügyi 
szakszemélyzet, szakedző kollégák 
stb.) 

     x   

Gyermekcsoportok esetén folyamatos 
kapcsolatot tart fenn a tanítványok 
szüleivel 

     x  x 

Közreműködik a kedvező csapat 
(csoport) légkör megteremtésében 

     x  x 

Továbbképzéseken vesz részt, 
folyamatosan fejleszti szakmai tudását 

 x  x  x x  
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SZAKMAI ISMERETEK 
Sportági profil, a sportág kialakulása, 
nemzetközi és hazai története  

x        

A sportág szakemberei, a sportoktató 
sportági kompetenciái 

 x   

A sportoktató kompetenciájába 
tartozó célcsoport jellemzői  

 x       

Sportágspecifikus bemelegítés és 
levezetés  

  x  

Sportági alaptechnikák bemutatása     x 
Sportági alaptechnikák 
oktatásmódszertana 

   x 

A sportoktató kompetenciájába 
tartozó célcsoport sportági 
felkészítésének tervezése 

  x  

A sportoktató kompetenciájába 
tartozó célcsoport sportágspecifikus 
képességfejlesztése  

  x  

A sportoktató kompetenciájába 
tartozó célcsoport edzésvezetési 
sajátosságai, módszerei 

  x x 

A sportoktató kompetenciájába 
tartozó célcsoport edzettségi 
állapotának ellenőrzése és értékelése 

  x  

A sportág versenyrendszere  x   
A sportág verseny-, illetve 
játékszabályai  

 x   

A sportoktató kompetenciájába 
tartozó célcsoport versenyzése 

x x   

A sportági tehetség ismérvei, 
tehetséggondozás  

    x   x 

A sportágra jellemző sérülések 
megelőzése és felismerése  

    x   x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Beszédkészség x   x  x  x 
Szakmai nyelv használata x x  x  x  
Motoros készség      x  x 
Eszközhasználati készség      x  x 
Mozgáselemzés, hibajavítás 
képessége 

     x  x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Terhelhetőség   x  x  x  x 
Kitartás  x  x  x  x 
Türelmesség  x  x  x  x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő és –fenntartó  x  x x  x  
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készség  

Motiváló készség      x  x 
Irányítási készség x x  x  x  

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Tervezés   x   x x  
Módszeres munkavégzés    x  x  x 
Körültekintés, elővigyázatosság     x  x 
 
 
 
Sportági alapok elmélet tantárgy     16 óra/16 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanulók átfogó és széleskörű ismereteket szerezzenek választott 
sportáguk történetéről, továbbá a sportág verseny-, illetve játékszabályairól. A tantárgy 
elsajátítása után a tanulók képesek legyen sportágukban a tehetség felismerésére, valamint 
gondozására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
 
Témakörök  
 
A sportági története      4 óra/4 óra 
 A sportág kialakulása, hazai története 
 A sportág nemzetközi története 
 A sportág kiemelkedő alakjai 
 Sportági kompetenciák, célcsoport 
 
Versenyrendszer és szabályismeret    12 óra/12 óra 
 A sportág versenyrendszere 
A sportág verseny-, illetve játékszabályai 
A sportági tehetség ismérvei, tehetséggondozás 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 
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1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

3.3 Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   
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4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Sportági alapok gyakorlat tantárgy    304 óra/304 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Olyan sportágspecifikus ismeretek nyújtása, jártasságok, képességek, készségek és attitűdök 
kialakítása, melyek segítségével a tanuló alkalmassá válik: 
a választott sportág mozgásformáit alapszinten bemutatni, elemezni, eredményesen oktatni  
edzésterveket összeállítani és végrehajtatni, magasabb képesítésű edzők által összeállított 
edzésterveket levezetni 
az alaptechnikák végrehajtásakor előforduló hibákat felismerni, javítani 
kisebb sporteseményeket megszervezni és lebonyolítani 
sportágában tanfolyamokat, táborokat szervezni 
sportágában szabadidős tevékenységeket szervezni, vezetni  
a tevékenységgel kapcsolatos ártalmakat felismerni, megelőzni a lehetőségekhez képest  
a foglalkozásokon résztvevők képességeit és erőnlétét szakszerűen értékelni  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök 
 
Sportágspecifikus gimnasztika és képességfejlesztés150 óra/150 óra 
 Sportágspecifikus bemelegítés 
 Sportágspecifikus levezetés 
 Sportágspecifikus ízületi mozgékonyság-fejlesztés, nyújtás, stretching 
 Speciális sportági kondicionális képességfejlesztés 
Speciális sportági koordinációs képességfejlesztés 
 
Sportági technika      154 óra/154 óra 
 A sportág technikai elemeinek bemutatása 
 A sportág technikai elemeinek oktatásmódszertana 
 A hibajavítás módszertana, eszközei 
 Sportági felkészítés, valamint edzésvezetés és módszertana 
 A sportágra jellemző ártalmak, illetve sérülések megelőzése, felismerése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A sportág sajátosságának és igényének megfelelő sportlétesítmény, tornaterem, sportpálya. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   



 

 1496 
 

4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A 
10327-12 azonosító számú 
 
Sportedzői szakismeretek 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei
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A 10327-12 azonosító számúSportedzői szakismeretekmegnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Sportági 
szakismeretek 
elmélet 

Sportági szakismeretek gyakorlat 

10327-12 Sportedzői szakismeretek 
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FELADATOK 
A sportfelkészülés szakaszának 
megfelelő edzésterveket készít 

  x          

Új sportági mozgáselemeket tanít, 
tökéletesíti tanítványai 
mozgástechnikáját 

       x  x   

A célcsoport sajátosságainak 
megfelelő képességfejlesztési és 
edzésvezetési módszereket alkalmaz 

         x x  

Az edzéstervben meghatározottak 
szerint ellenőrzi tanítványai fejlődését, 
a kapott eredményeket értékeli 

 x  x   

Az életkori és az egyéni sajátosságok 
figyelembevételével felkészíti 
sportolóit a versenyre (mérkőzésre) 

   x   

Hozzásegíti tanítványait a versenyen 
(mérkőzésen) való sikeres 
szerepléshez, ellátja a verseny előtti, 
alatti és utáni edzői feladatokat  

   x  x 

Az edzésen, illetve a versenyen 
(mérkőzésen) észleli a technikai és 
taktikai hibákat, útmutatást ad azok 
kijavítására  

  x  x x 

Elemzi a versenyről, (mérkőzésről) 
készült statisztikákat, felvételeket, a 
tapasztaltakat felhasználja további 
munkájában  

  x  x x 

Hatékonyan használja a 
sportteljesítmény fokozásának 

   x   
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megengedett eszközeit 
Betartja és betartatja a doppingellenes 
tevékenység szabályait  

   x  x 

Közreműködik a kompetenciájába 
tartozó célcsoport versenyeinek 
megszervezésében és 
lebonyolításában  

x   x  x 

Erősíti a csapatkohéziót, kezeli a 
felmerülő konfliktusokat, hozzájárul a 
jó közösségi légkör megteremtéséhez 

     x 

Edzőtáborokat szervez, összeállítja és 
megvalósítja az edzőtáborok szakmai 
programját 

x x  x x x 

Hozzájárul a sportolók egészséges 
életmódjának, egészséges 
táplálkozásának megvalósulásához 

   x  x 

Pedagógiai és pszichológiai 
módszerek alkalmazásával támogatja 
a sikeres versenyzői 
személyiségjegyek kialakulását  

     x 

Kompetenciahatárain belül értelmezi 
és hasznosítja a sportorvosi, illetve 
terhelésélettani vizsgálatok 
eredményeit 

 x  x  x 

Feltárja a teljesítmény-visszaesés 
okait, és közreműködik azok 
megszüntetésében 

   x   

Megelőzi a terheléses rosszullétek 
kialakulását, bekövetkezésük esetén 
ellátja a szükséges teendőket 

   x        x 

Együttműködik a sportolók 
felkészítésében érintett egyéb 
szakemberekkel (sportorvos, 
pszichológus, sportmenedzser stb.) 

 x          x 

Ellátja a szponzorációval kapcsolatos 
edzői feladatokat (szponzorkeresés, 
kapcsolattartás, médiaszereplés stb.) 

x            

SZAKMAI ISMERETEK 
A sportfelkészülés szakaszai   x  x  x  x    
A sportedző sportági kompetenciái x   x  x x  x   x 
A sportedző kompetenciájába tartozó 
célcsoport jellemzői  

     x x   x x  

A sportági mozgástechnika 
elmélyítése, tökéletesítése, a technikai 
elemek gazdagítása 

   x   

Sportági taktika és stratégia     x    
A sportedző kompetenciájába tartozó 
célcsoport sportági felkészítésének 

 x     
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tervezése 
A sportedző kompetenciájába tartozó 
célcsoport sportágspecifikus 
képességfejlesztése  

    x  

A sportedző kompetenciájába tartozó 
célcsoport edzésvezetési sajátosságai, 
módszerei  

    x  

A sportedző kompetenciájába tartozó 
célcsoport edzettségi állapotának 
ellenőrzése és értékelése 

   x   

A sportedző kompetenciájába tartozó 
célcsoport versenyzése 

x   x   

A sportedző kompetenciájába tartozó 
célcsoport versenyeinek szervezése és 
lebonyolítása 

x   x  x 

Az edzőtáborozás      x x 
A sportági teljesítményt befolyásoló 
módszerek és körülmények  

   x   

A doppingellenes tevékenység 
szabályai  

x      

A hazai és nemzetközi sportági 
szakszövetség működése 

x      

A kiválasztás és beválás 
sportágspecifikus kérdései  

    x x 

Az utánpótlásnevelés rendszere 
hazánkban  

x      

A sportoló táplálkozása, életmódja     x x 
A sportoló személyiségének 
megismerése, a hatékony edző-
tanítvány viszony pszichológiai, 
pedagógiai alapjai 

     x 

A sikeres edző személyisége      x 
Csapatépítés, a csapatkohézió 
erősítése 

     x 

Sportorvosi és egyéb terhelésélettani 
vizsgálatok eredményeinek 
felhasználása az edzői munkában 

 x  x   

Edzés közben előforduló nem 
sérüléses eredetű rosszullétek, és azok 
első ellátása 

     x 

A letörés okai, formái, megelőzése, 
kezelése, a túlerőltetetés és a túledzés 

 x  x   

Team-munka a sportolók 
felkészítésében 

     x 

Szponzorálás a sportágban x           x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Beszédkészség x  x   x  x x  x  
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Szakmai nyelv használata    x x  x  x  x  
Motoros készség      x  x x   x 
Sportszerek és –eszközök célirányos 
alkalmazása 

  x   x x  x   x 

Mozgáselemzés, hibajavítás 
képessége 

     x x   x  x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés    x x   x x  x  
Elhivatottság, elkötelezettség x   x  x  x x   x 
Stressztűrő képesség  x  x  x  x  x x  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Motiváló készség      x  x  x  x 
Irányítási készség    x x   x x   x 
Interperszonális rugalmasság  x         x  

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Tervezés  x  x x   x  x  x 
Eredményorientáltság    x x  x  x    
Ellenőrzés   x x x x   
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Sportági szakismeretek elmélet tantárgy    32 óra/32 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy célja, hogy a tanulók átfogó és széleskörű ismereteket szerezzenek választott 
sportáguk szervezetrendszeréről, továbbá a különböző tudományterületek sportágspecifikus 
vonatkozásairól. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
 
Témakörök  
 
Sportág jellemzői, szervezetrendszere   6 óra/6 óra 
 A sportág célcsoportjának jellemzői 
  A sportág szabadidősport területet érintő vonatkozásai 
  A sportág versenysport területet érintő vonatkozásai 
A sportág hazai és nemzetközi szervezetei 
 A sportág szervezeteinek egymáshoz való viszonya 
 A sportág utánpótlásnevelési rendszere 
 
Sportágspecifikus edzéstervezés    26 óra/26 óra 
 A sportági felkészítés tervezése 
 Sportágspecifikus teljesítményfokozás módszerei, eszközei 
 Sportágspecifikus élettani, egészségtani vonatkozások 
 Sportágspecifikus pszichológiai vonatkozások 
 Sportágspecifikuss pedagógiai vonatkozások 
 Sportágspecifikus edzéselméleti vonatkozások 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
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1.7. házi feladat x    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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tá
ly

- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

  x  

3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 x   

3.3 Utólagos szóbeli beszámoló  x   
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

4.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Sportági szakismeretek gyakorlat tantárgy   320 óra/320 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Olyan, a sportágspecifikus ismeretek nyújtása, jártasságok, képességek, készségek és attitűdök 
kialakítása, melyek segítségével a tanuló alkalmassá válik: 
a választott sportág mozgásformáit szakszerűen bemutatni, elemezni, eredményesen oktatni 
a sportági mozgástechnikák végrehajtásakor előforduló hibákat felismerni, javítani 
a sportolók képességeit és erőnlétét szakszerűen felmérni, értékelni 
az életkori sajátosságok, valamint az egyéni adottságok figyelembevételével tanítványai 
sportág-specifikus felkészítését, versenyzését megtervezni és irányítani 
a sportolók teljesítményét értékelni, a versenyzők kiválasztását elvégezni 
a tehetséggondozás korszerű elveit és módszereit alkalmazni 
különböző ciklusú edzésterveket készíteni 
a munkájában résztvevő segédedzők tevékenységét irányítani  
sporteseményeket, mérkőzéseket, versenyeket, táborokat szervezni 
a munkakörével együtt járó szervezési, pénzügyi, adminisztratív és marketing feladatokat 
ellátni 
sportágában szabadidős tevékenységeket szervezni, vezetni 
a tevékenységgel kapcsolatos ártalmakat felismerni, megelőzni a lehetőségekhez képest 
szükség esetén szakszerű segítséget- és elsősegélyt nyújtani 
más testkulturális és egészségügyi szakemberekkel együttműködni 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök 
 
Sportági taktika       20 óra/20 óra 
 Sportági taktika 
 Stratégia 
 
Versenyeztetés, teljesítményfokozás   140 óra/140 óra 
 Terhelésélettani vizsgálatok a sportágban 
 Edzettségi állapot ellenőrzése, értékelése 
 Edzőtábor szervezése, lebonyolítása 
 Sportágspecifikus teljesítményfokozás módszerei 
 Kiválasztás a sportágban 
 Versenyszervezés a sportágban 
 
Sportágspecifikus edzésvezetés    140  óra/140 óra 
 Sportági edzésvezetési módszerek 
 Edzéstervezési módszerek, eszközök a sportágban 
 
Edzői szerep a gyakorlatban     20 óra/20 óra 
 Az edző, mint példakép saját sportágában 
 Motiváció a gyakorlatban 
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 Csapatépítés, csapatkohézió a sportolók körében 
 Szponzorok toborzásában való részvétel a gyakorlatban 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
A sportág sajátosságának és igényének megfelelő sportlétesítmény, tornaterem, sportpálya. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. megbeszélés   x  
1.3. vita   x  
1.4. szemléltetés   x  
1.5. projekt  x   
1.6. szimuláció  x   
1.7. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  x  
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3. Komplex információk körében     

3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

3.2. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x    

3.3. Utólagos szóbeli beszámoló   x  
4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
4.3. Csoportos versenyjáték  x   
5. Gyakorlati munkavégzés körében     
5.1. Műveletek gyakorlása   x  

5.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

6. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

x    

6.2. Szolgáltatási napló vezetése x    

6.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

x    

6.4. 
Önálló szakmai munkavégzés 
közvetlen irányítással 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
Összefüggő szakmai gyakorlat  
 
II. Kétévfolyamos oktatás közismereti képzés nélkül 
1. évfolyamot követően 160 óra 
 
Az összefüggő nyári gyakorlat egészére vonatkozik a meghatározott óraszám, amelynek 
keretében az összes felsorolt elemet kötelezően oktatni kell az óraszámok részletezése nélkül, a 
tanulók egyéni kompetenciafejlesztése érdekében. 
 
Szakmai követelménymodul Tantárgy/Témakörök 

Edzésprogramok gyakorlat  
Edzéslátogatás 

 
10324-12  
Edzéselmélet és gimnasztika  Motoros képességfejlesztés 

 
10324-12 Edzéselmélet és gimnasztika 
 
Edzésprogramok gyakorlat tantárgy 
 
Témakörök 
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Edzéslátogatás  
Részvétel saját sportága/mozgásformája edzésprogramjában, saját edző irányításával 
Saját sportágában/mozgásformájában más helyszíneken (más egyesületben, klubban, 
településen és más edző irányításával) tartott edzések látogatása    
Saját sportágában/mozgásformájában más (fiatalabb, idősebb) korosztályoknak tartott edzések 
megtekintése  
Saját sportágában amatőr sportolók és profi versenyzők edzéseinek megtekintése (sportedző) 
Kezdő és haladó fittségi edzésprogramok megtekintése (fitness-wellness instruktor) 
Versenyek látogatása (sportedző) 
 Szakmai rendezvények, workshopok látogatása (fitness-wellness instruktor) 
Más sportágak/mozgásformák edzésprogramjainak és versenyeinek megtekintése  
(Minden esetben a gyakorlatvezető határozza meg a látogatások részletes feladatait.)   
 
Motoros képességfejlesztés  
Általános és speciális erőfejlesztés  
 Gyorsaság fejlesztése 
 Állóképesség fejlesztése 
 Az ízületi mozgékonyság fejlesztése  
 Koordinációs képességek fejlesztése  
(Valamennyi fejlesztő módszer elsajátítása konkrét gyakorlatok és edzésprogramok 
végrehajtása útján történik.)  
 

1.17  SZÁLLÍTMÁNYOZÁSI ÜGYINTÉZŐ 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 54 841 04 Szállítmányozási ügyintéző 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ, valamint a XXI. KÖZLEKEDÉS ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra , előírt tartalom) a XXI. Közlekedés ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 841 02 Közúti közlekedésüzemvitel-ellátó 
54 841 04 Szállítmányozási ügyintéző 
54 841 03 Légi közlekedésüzemvitel-ellátó 
54 841 05 Vasútforgalmi szolgálattevő 
54 841 06 Vasúti árufuvarozási ügyintéző 
54 841 07 Vasúti személyszállítási ügyintéző 
54 841 08 Vízi közlekedésüzemvitel-ellátó 
 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
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valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– az54 841 04 Szállítmányozási ügyintéző szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (.. . …) xxx rendeletalapján készült. 
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 841 04 
 
A szakképesítés megnevezése:Szállítmányozási ügyintéző 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 13. Közlekedés 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXI. Közlekedés 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
Elméleti képzési idő aránya: 70 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 30 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 160 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi vizsga 
  
vagy iskolai előképzettség hiányában 
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség:- 
 
Előírt gyakorlat:- 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: vannak, a hatályos jogszabályoknak megfelelően 
 
 
Pályaalkalmassági követelmények:- 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
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A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
-- -- 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:   
  

A 
A képzési és vizsgáztatási feladatok teljesítéséhez szükséges eszközök 
minimumát meghatározó eszköz- és felszerelési jegyzék 
Számítógép 
Projektor 
Szoftverek (irodai és ágazati alkalmazások) 
Hálózati és Internet hozzáférés 
Szkenner 
Nyomtató 
CD és DVD lejátszó 
Fénymásoló 
Tarifakönyvek 
Menetrendek1 
Jogszabálygyűjtemény1 
Fuvarozási szabályzatok1 
Okmányminták1 
Térképek (közúti, vasúti, vízi útvonalakról, légifolyosókról)1 

1 Digitális és/vagy papíralapú formában 
 
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre:  
GPS készülék 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 
évfolyam heti éves óraszám heti óraszám éves óraszám 
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óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

szabadsáv nélkül szabadsávval szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 



 

1510 

1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkavédelmi 
alapismeretek 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

0,5   
  

    
  

    
  

    0,5   
  

    
Közlekedési 
alapismeretek 2   1   1   2  5     
Közlekedési 
alapismeretek 
gyakorlat   30  1 45   40    3 50   

Közlekedési földrajz    1   1   2  4     
Közlekedésbiztonság 
és -védelem 0,5   1   1     2,5     
Közlekedés 
üzemvitel 2   1   1   2  6     
Közlekedés 
üzemvitel gyakorlat   40  1 60  1 70    3 80   
Közlekedés-
gazdasági és jogi 
ismeretek       2   3  5     

10496-12  
Közlekedés-szállítási 
alapok 

Közlekedés-
gazdasági és jogi 
ismeretek gyakorlat                 30    1    2  30     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   
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11498-12 
Foglalkoztatás I. 

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen nyelv 

    

  

    

  

    

  

        

  

2   
Szállítmányozási 
ismeretek                              6,5   
Külkereskedelmi- és 
vámismeretek                              5  
Szállítmányozási 
földrajz                             3  
Logisztikai 
ismeretek                             5  
Szállítmányozási 
informatika                              1 
Szállítmányozási 
szakmai idegen 
nyelv                              2 

10501-12 A 
szállítmányozási 
ügyintéző feladatai 

Szállítmányozási 
gyakorlat                               6  

összes óra 5    4  2  6  1  9   1 23  8  22  9  
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 
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Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18         18 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
50

0-
12

 
M

un
ka

vé
de

lm
i 

al
ap

is
m

er
et

ek
 

témakör 4                                     
Közlekedési 
alapismeretek 

72   36   36   64  208 180     180 

Közlekedéstörténet 36                     36 35         35 
Közlekedés fogalma, 
felosztása. 
Közlekedési 
alapfogalmak. 

15                     15 10         10 

Közlekedésbiztonság 10                     10 7         7 
A vasúti közlekedés 
technikája 

11     14               25 20         20 

A vasúti közlekedés 
üzemvitele 

   12        12 10     10 

10
49

6-
12

  
K

öz
le

ke
d

és
-s

zá
llí

tá
si

 a
la

po
k 

A közúti közlekedés 
technikája 

   10   10     20 20     20 
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A városi közlekedés 
technikája 

      15     15 10     10 

A közúti és városi 
közlekedés 
üzemvitele. 

      11     11 10     10 

A vízi közlekedés 
technikája 

         13  13 12     12 

A vízi közlekedés 
üzemvitele 

         11  11 10     10 

A légi közlekedés 
technikája és 
üzemvitele. 

         18  18 14     14 

A csővezetékes 
szállítás technikája 
és üzemvitele 

         8  8 8     8 

A hírközlés, a posta, 
és a távközlés 

         3  3 3     3 

Egységrakomány-
képzés az 
áruszállításban. 

         4  4 4     4 

A kombinált 
áruszállítás. A 
közlekedés, a 
gazdaság és a 
társadalom 
kapcsolata 

         7  7 7     7 

Közlekedési 
alapismeretek 
gyakorlat 

  30  36 45   40   151  108 50   158 

Járműismeretek   15  6 15      36  15 20   35 
Kiszolgáló 
létesítmények 

  15  6 15   10   46  15 15   30 
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Üzemviteli 
ismeretek 

    6 15   30   51  15 15   30 

Szakszámítások     18       18  63    63 

Közlekedési földrajz    36   36   64  136 144     144 
Általános földrajzi 
ismeretek 

   36        36 36     36 

A vasúti közlekedés       36     36 36     36 

Közúti közlekedés          32  32 36     36 
Vízi, légi 
közlekedés, 
csővezetékes 
szállítás 

         32  32 36     36 

Közlekedésbiztonság 
és -védelem 

18   36   36     90 90     90 

Tűzvédelem 18           18 18     18 

Elsősegélynyújtás    18        18 18     18 

Környezetvédelem    18        18 18     18 
Információ- és 
titokvédelem 

      18     18 18     18 

Vagyonvédelem, 
üzembiztonság 

      18     18 18     18 

Közlekedés 
üzemvitel 

72   36   36   64  208 216     216 

Közlekedési 
alapfogalmak 

6           6 6     6 

Díjszabáselmélet 16           16 16     16 
A közúti 
személyszállítás 

16           16 17     17 

A vasúti 
személyszállítás 

16           16 17     17 
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A vízi 
személyszállítás 

9           9 9     9 

A légi 
személyszállítás 

9           9 9     9 

A városi közösségi 
közlekedés 

   6        6 6     6 

A közúti 
árufuvarozás 

   15        15 17     17 

A vasúti 
árufuvarozás 

   15        15 17     17 

A vízi árufuvarozás       12     12 12     12 

A légi árufuvarozás       12     12 12     12 
Logisztikai 
alapismeretek 

      12     12 12     12 

A közlekedés 
teljesítményei, 
jellegzetes üzemtani 
mutatószámai 

         22  22 22     22 

A közlekedés 
kapacitása, 
teljesítőképessége 

         20  20 21     21 

Üzemi számvitel          22  22 23     23 
Közlekedés 
üzemvitel gyakorlat 

  40  36 60  36 70   242  108 80   188 

A közúti 
személyszállítás 

  10  10 15      35  15 12   27 

A vasúti 
személyszállítás 

  10  10 15      35  15 12   27 

A vízi 
személyszállítás 

    5 10      15  7 6   13 
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A légi 
személyszállítás 

    5 10      15  8 6   14 

A városi közösségi 
közlekedés 

    6 10      16  7 4   11 

A közúti 
árufuvarozás 

  10     11 23   44  18 15   33 

A vasúti 
árufuvarozás 

  10     15 27   52  23 15   38 

A vízi árufuvarozás        5 10   15  7 5   12 

A légi árufuvarozás               5 10     15   8 5     13 
Közlekedés-
gazdasági és jogi 
ismeretek 

      72   96  168 180     180 

Közlekedés-
statisztika 

            23         23 24        24 

A közgazdaságtan 
megközelítési 
módjai, felosztása 

            10         10 11         11 

A pénz             5         5 5         5 
A közlekedés 
társadalmi, 
gazdasági szerepe 

      5     5 5     5 

Vállalkozások, 
gazdasági társaságok 

      5     5 5     5 

Az 
eszközgazdálkodás 
alapjai 

      10     10 11     11 

Marketing       7     7 8     8 
Public relations       7     7 8     8 
Az állam és a jog 
kialakulása 

         4  4 4     4 

Magyarország          10  10 11     11 
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alaptörvénye 
A polgári jog alapjai          12  12 13     13 

Szerződések                   20   20 21         21 
Polgári jogi 
kártérítési felelősség 

                  12   12 13         13 

Nevesített 
szerződések 

                  12   12 13         13 

A polgárjogi eljárás 
szabályai 

                  10   10 11         11 

Az államigazgatási 
eljárás 

                  10   10 11         11 

Szabálysértés és 
bűncselekmény 

                  6   6 6         6 

Közlekedés-
gazdasági és jogi 
ismeretek gyakorlat 

        30  32 62  72 30   102 

Statisztikai 
alapfogalmak 

                3   4 7   8 3     11 

A statisztikai adat                 3   4 7   8 3     11 

Viszonyszámok                 6   6 12   14 6     20 

Középértékek                 6   6 12   14 6     20 
A szóródás és 
mutatószámai 

                6   6 12   14 6     20 

Eloszlások 
vizsgálata 
középértékek és 
szóródás 
segítségével 

                6   6 12   14 6     20 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

                           16   16 

11
49

9-
12
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témakör 1                                  
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témakör 2                                   

témakör 3                                   

témakör 4                                     

Elhelyezkedést-
munkavállalást 
segítő idegen nyelv 

                              64   64 

témakör 1                                     

témakör 2                                     

témakör 3                                     

11
49

8-
12

  
F

og
la
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oz

ta
tá

s 
I. 

témakör 4                                     
Szállítmányozási 
ismeretek 

                              208    208  

Szállítmányozási 
alapismeretek 

                               32    32 

Vasúti 
szállítmányozási 
ismeretek 

                              48    48 

Közúti 
szállítmányozási 
ismeretek 

               48    48 

Vízi, 
szállítmányozási 
ismeretek 

                               32    32 
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Légi és speciális                 32    32 
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szállítmányozási 
ismeretek 
Biztosítási ismeretek                                16    16 
Külkereskedelmi- és 
vámismeretek 

                               160    160  

A külkereskedelem 
alapfogalmai 

                               32    32 

A külkereskedelem 
szokványai I. 

                              32    32  

A külkereskedelem 
szokványaiII. 

               32    32  

A külkereskedelem 
pénzügyei 

                               32    32 

Vámismeretek                32  32 
Szállítmányozási 
földrajz 

               96  96 

Magyarország 
szállítmányozási 
földrajza 

               32  32 

A világ 
szállítmányozási 
földrajza (gazdasági 
földrajz) 

               32  32 

A világ 
szállítmányozási 
földrajza(közlekedéi 
földrajz) 

               32  32 

Logisztikai 
ismeretek 

               160  160 

Logisztikai 
alapismeretek  

               32  32 

Raktározás                 32  32 
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Anyagmozgatás                32  32 
Csomagolás 
technika 

               32  32 

Logisztikai 
menedzsment 

               32  32 

Szállítmányozási 
informatika 

                32 32 

Szállítmányozási 
adatbázis kezelés 

                32  

Szállítmányozási 
szakmai idegen 
nyelv 

                64 64 

Idegen nyelvi 
okmánykitöltésI. 

                32  

Idegen nyelvi 
okmánykitöltésII. 

                32  

Szállítmányozási 
gyakorlat 

                192 192 

Szállítmányozási 
gyakorlat 

                128  

Logisztikai 
gyakorlat 

                                64    

                   

Összesen  180   144  72   216 36  288  32     828 288  704  288    

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320   1116 
160 

992 2268  

Elméleti óraszámok/aránya   71%      

Gyakorlati óraszámok/aránya     29%    
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
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A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkavédelmi alapismeretek 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11500-12 azonosító számú Munkavédelmi alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

11500-12 Munkavédelmi alapismeretek  

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét         
Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket         
Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket         
Betartja és betartatja a munkavégzés 
tárgyi feltételeivel kapcsolatos 
munkavédelmi követelményeket         
A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel 
együttműködve részt vesz a 
munkavédelmi feladatok ellátásában         
SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték     
A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos 
következményei     
A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása     
Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai     
A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei     
Munkaeszközök a munkahelyeken     
Munkavédelmi feladatok a 
munkahelyeken         
Munkavédelmi szakemberek 
igénybevétele és feladatai a 
munkahelyeken         
A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet         
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SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése         
Biztonsági szín- és alakjelek         
Olvasott szakmai szöveg megértése         
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat         
Szabálykövetés         
Döntésképesség         
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség         
Irányíthatóság         
Irányítási készség         
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
 Rendszerező képesség         
 Körültekintés, elővigyázatosság         
 Helyzetfelismerés         

 
Munkavédelmi alapismeretektantárgy      …óra/… óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Témakör 1        …óra/… óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
1.3.2. Témakör 2        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
1.3.3. Témakör 3        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
1.3.4. Témakör 4        …óra/… óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
 
 
A 
10496-12 azonosító számú 
 
Közlekedés-szállítási alapok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10496-12 azonosító számú Közlekedés-szállítási alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák (I. rész) 
 

Közlekedési alapismeretek   
Közlekedési 
alapismeretek 
gyakorlat 

10496-12 azonosító számú Közlekedés-
szállítási alapok megnevezésű szakmai 
követelménymodul 
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FELADATOK 
Utazással kapcsolatos információt ad     x   x  x x      x x  
Alkalmazza a szakmai idegen nyelvet és a 
szakmai kifejezéseket 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

Előkészíti a fuvarozási, illetve szállítmányozási 
feladatot 

    x   x  x x x x x x   x x 

Elemzéseket, ajánlatokat készít   x x  x   x  x x  x x   x x 
Kiválasztja a fuvarparitást és a fizetési módot                    
Alkalmazza a logisztikai ismereteket     x   x  x x x x x x x x x x 
Kiválasztja az áru továbbításához a 
legalkalmasabb fuvarozási eszközt, szükség 
szerint megtervezi az útvonalat 

 x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

Betartja a rakodási tevékenységre vonatkozó 
szabályokat 

  x  x   x  x x x  x x x  x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
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Közlekedési alapismeretek x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
A közlekedés technikai elemei    x  x x  x  x x    x x  x 
A közlekedés forgalmi folyamatai az 
árufuvarozásban és a személyszállításban 

x x x x x x x x x x x x x x x   x  

A fuvarozási szerződések     x   x  x x x      x  
A fuvarozási folyamat     x   x  x x x    x  x  
A fuvarozás eszközei    x  x x  x  x x x x x     
Általános idegen nyelv x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Szakmai idegen nyelv alkalmazása x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Logisztikai alapismeretek   x  x   x  x x x x x x  x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Szakmai kifejezések használata szóban és 
írásban 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

Idegen nyelvű szöveg megértése szóban és 
írásban 

x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Felelősségtudat x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Szervezőkészség x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Udvariasság     x   x  x x x x    x x x 
Kapcsolatteremtő készség     x   x  x x x x    x x x 
Határozottság     x   x  x x x x     x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Információgyűjtés x x x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Figyelem-összpontosítás     x   x  x x x x x x x x x x 
Nyitott hozzáállás     x   x  x x x x x x x x x x 
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A 10496-12 azonosító számú Közlekedés-szállítási alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák (II. rész) 
 

Közlekedési földrajz 
Közlekedésbiztonság 
és -védelem 

10496-12 azonosító számú 
Közlekedés-szállítási alapok 
megnevezésű szakmai 
követelménymodul 
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FELADATOK 
Ellátja és ellenőrzi a munka-, tűz- és 
környezetvédelmi és feladatokat 

    x  x   

Ellenőrzi a veszélyes áruk és a 
különleges küldemények szállítási 
szabályainak betartását 

    x x x  x 

Előkészíti a fuvarozási, illetve 
szállítmányozási feladatot 

x x x x      

Elemzéseket, ajánlatokat készít x x x x x  x x x 
Kiválasztja a fuvarparitást és a 
fizetési módot 

x x x x      

Alkalmazza a logisztikai ismereteket x x x x      
Kiválasztja az áru továbbításához a 
legalkalmasabb fuvarozási eszközt, 
szükség szerint megtervezi az 
útvonalat 

x x x x      
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Az előírások szerint dokumentálja a 
rendkívüli eseményeket 

    x x x  x 

Betartja a rakodási tevékenységre 
vonatkozó szabályokat 

    x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A fuvarozási folyamat x x x x x  x x x 
A fuvarozás eszközei     x x x x x 
Munka-, tűz-, és környezetvédelem     x x x   
Logisztikai alapismeretek x x x x      
Közlekedés földrajzi alapismeretek x x x x      
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése x x x x x  x x x 
Szakmai kifejezések használata 
szóban és írásban 

x x x x x x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés     x  x  x 
Felelősségtudat x x x x x x x x x 
Szervezőkészség x x x x x x x x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Udvariasság x x x x  x  x x 
Kapcsolatteremtő készség x x x x x x x x x 
Határozottság x x x x x x x x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Információgyűjtés x x x x x x x x x 
Figyelem-összpontosítás x x x x x x x x x 
Nyitott hozzáállás x x x x x x x x x 
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A 10496-12 azonosító számú Közlekedés-szállítási alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák (III. rész) 
 

Közlekedés üzemvitel 

10496-12 azonosító számú Közlekedés-
szállítási alapok megnevezésű szakmai 
követelménymodul 
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FELADATOK 
Alkalmazza a menetdíjtáblázatokra, 
menetjegyekre és utazási igazolványokra 
vonatkozó szabályokat 

 x x x x x x         

Betartja az utasokra vonatkozó szabályokat a 
személyszállítás területén 

  x x x x x         

Elvégzi, irányítja az okmányok elkészítését, 
kitöltését 

  x x x x x x x x x     

Ellenőrzi a veszélyes áruk és a különleges 
küldemények szállítási szabályainak betartását 

       x x x x     

Részt vesz a reklamációs ügyek intézésében   x x x x x x x x x     
Betartja az utazási kedvezményre való 
jogosultságokat és az utazási igazolványok 
visszaváltásával kapcsolatos szabályokat 

  x x x x x         

Utazással kapcsolatos információt ad   x x x x x         
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Ajánlatokat készít, reklámokat tervez   x x x x x x x x x     
Alkalmazza a kommunikációs módszereket, és 
a PR-szabályokat 

  x x x x x x x x x x    

Alkalmazza a szakmai idegen nyelvet és a 
szakmai kifejezéseket 

  x x x x x x x x x x    

Előkészíti a fuvarozási, illetve szállítmányozási 
feladatot 

       x x x x x x x x 

Az előkészítés során figyelembe veszi a hazai 
és nemzetközi jogi szabályozást 

  x x x x x x x x x     

Elemzéseket, ajánlatokat készít   x x x x x x x x x x x x x 
Kiválasztja a fuvarparitást és a fizetési módot  x              
Alkalmazza a logisztikai ismereteket   x x x x x x x x x x    
Kiválasztja az áru továbbításához a 
legalkalmasabb fuvarozási eszközt, szükség 
szerint megtervezi az útvonalat 

       x x x x     

Az előírások szerint dokumentálja a rendkívüli 
eseményeket 

  x x x x x x x x x     

Közreműködik a gazdaságossági elemzések, 
értékelések készítésében 

  x x x x x x x x x x x x x 

Nyilvántartja és kezeli a fuvarozási 
okmányokat 

  x x x x x x x x x     

Betartja a rakodási tevékenységre vonatkozó 
szabályokat 

       x x x x x    

SZAKMAI ISMERETEK 
Közlekedési alapismeretek   x x x x x x x x x     
A közlekedés technikai elemei   x x x x x x x x x     
A közlekedés forgalmi folyamatai az 
árufuvarozásban és a személyszállításban 

  x x x x x x x x x     

A fuvarozási szerződések   x x x x x x x x x x    
A fuvarozási folyamat   x x x x x x x x x x    
A fuvarozás eszközei   x x x x x x x x x x    
Gazdálkodási és vállalkozási ismeretek   x x x x x x x x x x x x x 
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Pénzügyi és számviteli ismeretek   x x x x x x x x x x    
Marketing és kommunikációs alapismeretek   x x x x x x x x x x    
Közlekedési informatika és alkalmazott 
számítástechnika 

  x x x x x x x x x x x x x 

Általános idegen nyelv   x x x x x x x x x     
Szakmai idegen nyelv alkalmazása   x x x x x x x x x     
Általános és ágazati díjszámítási ismeretek  x x x x x x x x x x x    
Logisztikai alapismeretek   x x x x x x x x x x    
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése   x x x x x x x x x x    
Szakmai kifejezések használata szóban és 
írásban 

  x x x x x x x x x x    

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés   x x x x x         
Felelősségtudat   x x x x x x x x x x    
Szervezőkészség   x x x x x x x x x x    

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Udvariasság   x x x x          
Kapcsolatteremtő készség   x x x x x x x x x x    
Határozottság   x x x x x x x x x x    

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Információgyűjtés   x x x x x x x x x x    
Figyelem-összpontosítás  x x x x x x x x x x x x x x 
Nyitott hozzáállás  x x x x x x x x x x x x x x 
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A 10496-12 azonosító számú Közlekedés-szállítási alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák (IV. rész) 
 

Közlekedés üzemvitel gyakorlat 

10496-12 azonosító számú Közlekedés-
szállítási alapok megnevezésű szakmai 
követelménymodul 
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FELADATOK 
Alkalmazza a menetdíjtáblázatokra, 
menetjegyekre és utazási igazolványokra 
vonatkozó szabályokat 

x x x x x x x x x 

Betartja az utasokra vonatkozó szabályokat a 
személyszállítás területén 

x x x x x     

Elvégzi, irányítja az okmányok elkészítését, 
kitöltését 

x x x x x x x x x 

Ellátja és ellenőrzi a munka-, tűz- és 
környezetvédelmi és feladatokat 

x x x x x x x x x 

Ellenőrzi a veszélyes áruk és a különleges 
küldemények szállítási szabályainak betartását 

     x x x x 

Részt vesz a reklamációs ügyek intézésében x x x x x x x x x 
Betartja az utazási kedvezményre való 
jogosultságokat és az utazási igazolványok 
visszaváltásával kapcsolatos szabályokat 

x x x x x     
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Utazással kapcsolatos információt ad x x x x x     
Ajánlatokat készít, reklámokat tervez x x x x x x x x x 
Alkalmazza a kommunikációs módszereket, és 
a PR-szabályokat 

x x x x x x x x x 

Előkészíti a fuvarozási, illetve szállítmányozási 
feladatot 

     x x x x 

Az előkészítés során figyelembe veszi a hazai 
és nemzetközi jogi szabályozást 

x x x x x x x x x 

Elemzéseket, ajánlatokat készít x x x x x x x x x 
Kiválasztja a fuvarparitást és a fizetési módot          
Alkalmazza a logisztikai ismereteket      x x x x 
Kiválasztja az áru továbbításához a 
legalkalmasabb fuvarozási eszközt, szükség 
szerint megtervezi az útvonalat 

x x x x x x x x x 

Az előírások szerint dokumentálja a rendkívüli 
eseményeket 

x x x x x x x x  

Közreműködik a gazdaságossági elemzések, 
értékelések készítésében 

x x x x x x x x  

Nyilvántartja és kezeli a fuvarozási okmányokat      x x x x 
Betartja a rakodási tevékenységre vonatkozó 
szabályokat 

     x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Közlekedési alapismeretek x x x x x x x x x 
A közlekedés technikai elemei x x x x x x x x x 
A közlekedés forgalmi folyamatai az 
árufuvarozásban és a személyszállításban 

x x x x x x x x x 

A fuvarozási szerződések      x x x x 
A fuvarozási folyamat      x x x x 
A fuvarozás eszközei      x x x x 
Általános- és munkajogi ismeretek x x x x x x x x x 
Gazdálkodási és vállalkozási ismeretek x x x x x x x x x 
Pénzügyi és számviteli ismeretek x x x x x x x x x 
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Marketing és kommunikációs alapismeretek x x x x x x x x x 
Közlekedési informatika és alkalmazott 
számítástechnika 

x x x x x x x x x 

Általános és ágazati díjszámítási ismeretek x x x x x x x x x 
Logisztikai alapismeretek x x x x x x x x x 
Közlekedés földrajzi alapismeretek x x x x x x x x x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése x x x x x x x x x 
Szakmai kifejezések használata szóban és 
írásban 

x x x x x x x x x 

Idegen nyelvű szöveg megértése szóban és 
írásban 

         

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés x x x x      
Felelősségtudat x x x x x x x x x 
Szervezőkészség x x x x x x x x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Udvariasság x x x x x     
Kapcsolatteremtő készség x x x x x     
Határozottság x x x x x x x x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Információgyűjtés x x x x x x x x x 
Figyelem-összpontosítás x x x x x x x x x 
Nyitott hozzáállás x x x x x x x x x 
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A 10496-12 azonosító számú Közlekedés-szállítási alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák (V. rész) 
 

Közlekedésgazdasági és jogi ismeretek 

10496-12 azonosító számú Közlekedés-
szállítási alapok megnevezésű szakmai 
követelménymodul 
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FELADATOK 
Alkalmazza a menetdíjtáblázatokra, 
menetjegyekre és utazási igazolványokra 
vonatkozó szabályokat 

           x x x x   

Elvégzi, irányítja az okmányok elkészítését, 
kitöltését 

           x x x x   

Ellenőrzi a veszélyes áruk és a különleges 
küldemények szállítási szabályainak betartását 

            x  x   

Részt vesz a reklamációs ügyek intézésében            x x     
Betartja az utazási kedvezményre való 
jogosultságokat és az utazási igazolványok 
visszaváltásával kapcsolatos szabályokat 

           x x     

Utazással kapcsolatos információt ad            x x     
Ajánlatokat készít, reklámokat tervez       x x          
Alkalmazza a kommunikációs módszereket, és 
a PR-szabályokat 

      x x          
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Előkészíti a fuvarozási, illetve szállítmányozási 
feladatot 

      x x          

Az előkészítés során figyelembe veszi a hazai 
és nemzetközi jogi szabályozást 

          x x x x x   

Elemzéseket, ajánlatokat készít x                 
Kiválasztja a fuvarparitást és a fizetési módot              x    
Az előírások szerint dokumentálja a rendkívüli 
eseményeket 

          x x x x x   

Közreműködik a gazdaságossági elemzések, 
értékelések készítésében 

x                 

SZAKMAI ISMERETEK 
Közlekedési alapismeretek  x   x             
A fuvarozási szerződések           x x x x x   
Általános- és munkajogi ismeretek         x x x x x x x   
Gazdálkodási és vállalkozási ismeretek x x x x x x            
Pénzügyi és számviteli ismeretek x x x x x x            
Marketing és kommunikációs alapismeretek x x x x x x            
Általános és ágazati díjszámítási ismeretek            x x x x   
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x              
Szakmai kifejezések használata szóban és 
írásban 

 x  x              

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Szervezőkészség  x  x              

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Információgyűjtés x x  x              
Figyelem-összpontosítás x                 
Nyitott hozzáállás x                 
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A 10496-12 azonosító számú Közlekedés-szállítási alapok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák (VI. rész) 
 

Közlekedésgazdasági és jogi 
ismeretek gyakorlat 

10496-12 azonosító számú Közlekedés-szállítási 
alapok megnevezésű szakmai követelménymodul 
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FELADATOK 
Ajánlatokat készít, reklámokat tervez x x x x x x 
Előkészíti a fuvarozási, illetve szállítmányozási 
feladatot 

x x x x x x 

Elemzéseket, ajánlatokat készít x x x x x x 
SZAKMAI ISMERETEK 
Közlekedési informatika és alkalmazott 
számítástechnika 

x x x x x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat x x x x x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Információgyűjtés x x x x x x 
Figyelem-összpontosítás x x x x x x 
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Nyitott hozzáállás x x x x x x 
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Közlekedési ismeretek     208óra/180 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A közlekedési ismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók a közlekedésnek a 
társadalom fejlődésében, életében betöltött szerepével, jelentőségével megismertesse és a 
közlekedéssel összefüggő alapvető ismeretek elsajátításának lehetőségét biztosítsa. 
További célja, hogy: 
a tanulók átfogó, rendszerezett ismereteket szerezzenek a közlekedési ágazat tagozódásáról, az 
egyes alágazatok szerepéről, kialakulásáról 
ismerjék meg a fogalmát, feladatait, a belföldi és nemzetközi személy és áru- forgalomnak a 
jellemzőit 
a közlekedési igények és szükségletek keletkezését 
a közlekedési alágazatok technikai eszközeit és berendezéseit, azok felhasználását 
megismertesse a tanulókkal az alágazatok szervezetével és a közlekedésen belül betöltött 
szerepével, a szállítási feladatok megoldásában az egyes ágazatokra háruló kötelezettségekkel. 
világítson rá a piackutatatás fontosságára, mint a a kereskedelmi tevékenység legfontosabb 
elemére.  
fejlessze ki a tanulóban a szállítmányozás, valamint a kombinált fuvarozás alkalmazásának 
előnyeit, azok szervezését, a feladatok hatékony megoldásának fontosságát. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A közlekedés történeti rész szorosan kapcsolódik közlekedés földrajzi ismeretek tantárgyhoz. A 
közlekedés technikai rész az összefüggő gyakorlathoz, valamint a marketing ismeretekhez, 
továbbá az egyes ágazatok fontosabb jellemzői a szakmai gyakorlathoz, illetve közlekedési 
földrajhoz, míg a szállítási feladatok végrehajtása a gyakorlathoz és a marketing ismeretekhez. 
 
Témakörök  
 
Közlekedéstörténet       36 óra/35 óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 A közúti közlekedés kialakulása és fejlődése 
A kezdetek 
Közúti közlekedés a középkorban 
Motorizáció a közúti közlekedésben 
Közúti közlekedés az 1890-es évektől napjainkig 
A városi közlekedés fejlődése a kezdetektől napjainkig 
Városi közlekedés a XVIII. század végén, a XIX. század elején 
Magyarországi városi közlekedés kezdetei 
A vízi közlekedés kialakulása és fejlődése 
A kezdetek, a hajózás története az ókorban, a középkorban 
Földrajzi felfedezések 
Gőzhajózás tengeren és belvízen 
Hazánk hajózása a török hódoltságtól a XIX. század végéig 
A magyar hajózás a XX. században 
A MAHART története 
A vasúti közlekedés kialakulása, fejlődése 
A vasúti közlekedés kezdetei 
A lóvasúttól a gőzösökig 
Magyarország vasúti közlekedése 1830-tól az 1900-as évek elejéig 
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Magyarország vasúti közlekedésének fejlődése az 1900-as évek elejétől napjainkig 
A légi közlekedés története, a repülés kezdetei, a léghajók 
Légi közlekedés Magyarországon 
A MALÉV története 
A csővezetékes szállítás kialakulása és elterjedése 
A hírközlés és távközlés fejlődése 
 
A közlekedés fogalma, felosztása. Közlekedési alapfogalmak     
      15 óra/10 óra 
A témakör részletes kifejtése 
A közlekedés fogalma, feladata, értelmezése 
A közlekedés pályája, a pálya vonalvezetése 
A raktárak, mint a közlekedés fontos kiszolgáló létesítményei 
A jármű. A közlekedés kiszolgáló létesítményei 
Az ember szerepe a közlekedésben 
A közlekedés felosztása 
Közlekedési alapfogalmak 
A közlekedési alágazatok átfogó jellemzése 
A vasúti, közúti, vízi, légi közlekedés és a csővezetékes szállítás 
A közlekedési munkamegosztás 
 
Közlekedésbiztonság      10 óra/7 óra 
A témakör részletes kifejtése 
A közlekedés- biztonságról általánosságban 
A közlekedésbiztonságot befolyásoló tényezők 
Aktív és passzív biztonság 
A tehergépkocsik és az autóbuszok biztonságáról röviden 
A közlekedésbiztonság helyzete hazánkban 
 
A vasúti közlekedés technikája     25 óra/20 óra 
A témakör részletes kifejtése  
 A vasúti közlekedés felosztása 
A vasúti pálya 
Az alépítmény részei, kialakítása, feladata 
A felépítmény és részei, az egyes részek jellemzői 
A felépítmény alapfogalmai 
Vágánykapcsolások 
Különleges felépítmények 
Vasúti vontató járművek fajtái, jellemzői 
A vasúti vontatott járművek szerkezete és típusai 
A vasúti járművek káros mozgásai 
Vasúti kiszolgáló létesítmények 
Vasúti jelző és biztosítóberendezések 
 
A vasúti közlekedés üzemvitele     12 óra/10 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A vasúttal szemben támasztott követelmények 
A vasúti személyszállítási folyamat 
A vasúti árufuvarozási folyamat és részei 
Az áruk csomagolása 
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A fuvareszköz megrendelése és kiállítása 
A rakodás, a küldemény átvétele 
A küldemény továbbítása, a fuvarozás végrehajtása 
A fuvarozás befejezése, kiszolgáltatás 
A vasúti forgalom szervezése és a személy és áruforgalom lebonyolítása 
A vasúti menetrend 
 
A közúti közlekedés technikája     20 óra/20 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A közúti pálya 
A közutak osztályozása 
A közúti pályával kapcsolatos alapfogalmak 
A közúti járművek csoportosítása 
A közúti járművek szerkezete és felépítése 
A négyütemű és kétütemű Otto-motor, a dízelmotor felépítése és működése Motorok üzem és 
kenőanyagai 
A tehergépjárművek 
A közúti járművek fontosabb paraméterei 
A közúti közlekedés kiszolgáló létesítményei 
 
A városi közlekedés technikája     15 óra/10 óra 
A témakör részletes kifejtése  
 Városok, települések infrastruktúrája 
Városok, települések csoportosítása, részei 
A települések úthálózata 
A városi közlekedés járművei, az autóbusz, trolibusz, villamos. metró és HÉV 
A városi közlekedés járműveivel szemben támasztott követelmények 
A városi közlekedés kiszolgáló létesítményei 
Autóbusz megállóhelyek 
Az autóbusz állomások csoportosítása, feladatai, részei 
 
A városi és közúti közlekedés üzemvitele   11 óra/10 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A közúti áruszállítás üzemvitele 
Árufuvarozási folyamatok 
Járattípusok 
A közúti személyszállítás üzemvitele 
A városi közlekedés üzemvitele 
Városi tömegközlekedési rendszerek 
Utazási igazolványok 
 
A vízi közlekedés technikája     13 óra/12 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A vízi közlekedés csoportosítása 
A Vízi közlekedés pályája, belvízi és tengeri hajóútvonalak 
A vízi közlekedés járművei 
A hajók csoportosítása felépítése, főbb szerkezeti részei 
Egyéb feladatokat ellátó úszó létesítmények 
A vízi közlekedés kiszolgáló létesítményei és tevékenységei 
Kikötők, dokkok, hajógyárak 
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A vízi közlekedés üzemvitele     11 óra/10 óra 
A témakör részletes kifejtése  
 Az áruszállító hajózási módok csoportosítása 
Belvízi áruszállítási módok Vontató-, toló-, önjáró hajózás 
Folyam-tengeri hajózás 
A tengerhajózás üzemvitele 
Szabadhajózás, vonalhajózás, speciális hajózás 
Vízi személyszállítás: tengeri-, belvízi-, átkelőhajózás 
 
A légi közlekedés technikája és üzemvitele   18 óra/14 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A légi közlekedés felosztása 
A légi közlekedés pályája 
A légi közlekedés járművei 
A repülőgépek osztályozása, szerkezete 
A légi közlekedés kiszolgáló létesítményei 
A repülőterek fajtái és létesítményei 
A légi közlekedés forgalmi folyamatai 
A légi forgalom irányítása 
 
A csővezetékes szállítás technikája és üzemvitele  8 óra/8 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A csővezetékes szállítás értelmezése, fogalma 
A csővezetékes szállítás csoportosítása 
A kis távolságú csővezetékes szállítási módok 
A nagy távolságú csővezetékes szállítás 
A csővezetékes szállítás előnyei, hátrányi 
A csővezetékes szállítás technikai berendezései 
 
Hírközlés, a posta, és a távközlés    3 óra/3 óra 
A témakör részletes kifejtése  
 A hírközlés fő módozatai és folyamatai 
A postai tevékenység és a távközlés 
Az információs társadalom 
 
Egységrakomány-képzés az áruszállításban   4 óra/4 óra 
A témakör részletes kifejtése 
A rakodólapok, mint az egységrakomány-képzés eszközei 
Konténerek az egységrakomány-képzésben 
Konténerek csoportosítása 
Nagykonténerek rakodása 
 
A kombinált áruszállítás, A közlekedés, gazdaság és a társadalom kapcsolata   
     7 óra/7 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A kombinált áruszállítás előnyei 
Konténeres áruszállítás 
Közút- vasút huckepack szállítás 
Közút-vízi huckepack szállítás 
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Folyam- tengeri kombinált áruszállítás 
A kombinált áruszállítás termináljai 
A közlekedés, mint nemzetgazdasági ág 
Az ember szerepe a közlekedés lebonyolításában 
A közlekedés és a gazdaság kapcsolata 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x 
1.2. kiselőadás x x  
1.3. megbeszélés x x x 
1.4. szemléltetés  x x 
1.5. projekt  x  
1.6. kooperatív tanulás  x  
1.7. házi feladat x   
1.8. egyéb x x x 

Közlekedési ismeretek 
tankönyv és egyéb 
közlekedési kiadványok 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x   

Közlekedési 
ismeretek tankönyv 
és egyéb 
kiadványok 
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1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x   

2.2. Tesztfeladat megoldása x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x   

Közlekedési 
ismeretek tankönyv 
és egyéb 
kiadványok 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x  

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  

Közlekedési 
ismeretek tankönyv 
és egyéb 
kiadványok 

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
 
Közlekedési alapismeretek gyakorlat        
    36 óra + 115 ÖGY /108óra + 50 ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók természetes üzemi körülmények között 
ismerkedjenek meg az egyes közlekedési ágazatok járműveivel, kiszolgáló létesítményeivel és 
a két alapvető szolgáltatáshoz a személyszállítás és árufuvarozáshoz kapcsolódó üzemviteli 
feladatokkal. Úgy, mint menetjegyeladás, árufelvétel, csomagolás és különböző okmányok 
kitöltése 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Közlekedési ismeretek 
Közlekedés üzemvitel 
 
Témakörök  
 
Járműismeretek         6 óra 15 ÖGY 
(9.évfolyam), 15 ÖGY (10.évfolyam)/15 óra 20 ÖGY 
 A témakör részletes kifejtése 
 A vasúti vontatott járművek fajtáinak megtekintése 
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Villamos mozdonyok, Diesel mozdonyok, Motorkocsik 
A vasúti vontató járművek fajtáinak megtekintése 
Személyszállító kocsik. Teherkocsik 
Közúti járművek megtekintése 
Személyszállító járművek: Autóbuszok, villamosok, trolibusz, metró, HÉV 
Közúti áruszállító járművek 
Vizi járművek 
Légi járművek 
 
Kiszolgáló létesítmények        6 óra 15 
ÖGY(9. évf.), 15 ÖGY(10. évf.),10 ÖGY(11.évf.)/15 óra 15 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Vasúti kiszolgáló létesítmények. 
Állomások, pályaudvarok, megállóhelyek, rakodóhelyek, rendező pu.-ok 
Forgalmi iroda, személypénztár, vontatási telepek, raktárak, várótermek 
Közúti közlekedés kiszolgáló létesítményei 
Autóbusz állomások, szerviz, telephelyek utas várók stb. 
Vízi közlekedés kiszolgáló létesítményei 
Légi közlekedés kiszolgáló létesítményei 
 
Üzemviteli ismeretek                   
6 óra 15 ÖGY(10. évf.), 30 ÖGY(11. évf.)/15 óra 15ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 A vasúti és közúti személyszállítás folyamata 
A vasúti és közúti árufuvarozás folyamata 
Az áruk csomagolása, fuvareszköz megrendelése és kiállítása 
Rakodás, a küldemény átvétele. a küldemény továbbítása, kiszolgáltatása 
A vízi és légi közlekedés személy és árufuvarozási folyamatai 
 
Szakszámítások       18 óra/63 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A járművek menetellenállásai. Általánosságokban a menetellenállásokról 
A járműre ható menetellenállások csoportosítása, értelmezése 
A gördülési ellenállás 
A légellenállás 
Az emelkedési ellenállás 
A gyorsítási ellenállás 
A különböző ellenállások legyőzéséhez szükséges teljesítmény 
A hajtómű-(belső) ellenállás és teljesítménye 
Feladatok megoldása az ellenállások és teljesítmények kiszámítására 
A járművek menetdinamikája 
A járművek haladása ívmenetben-kicsúszási és kiborulási határsebesség 
Feladatok megoldása a kicsúszási és kiborulási határsebesség számítására 
Lökettérfogat, sűrítési arány 
A dugattyúsebesség, dugattyúra ható erő 
A motor munkája, teljesítményei, hatásfoka, nyomatéka 
A motorok tüzelőanyag fogyasztása 
A fékezéssel kapcsolatos alapfogalmak 
Fékezéssel kapcsolatos szakszámítások 
Engedélyezett terhelés és hossz megállapítások 
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A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
Tantermi foglalkozás, üzemlátogatások 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x 
1.2. kiselőadás x x  
1.3. megbeszélés x x x 
1.4. szemléltetés  x x 
1.5. projekt  x  
1.6. kooperatív tanulás  x  
1.7. házi feladat x   
1.8. egyéb x x x 

Közlekedési ismeretek 
tankönyv és egyéb 
közlekedési kiadványok 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Közlekedési 
ismeretek tankönyv 
és egyéb 
kiadványok 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Válaszolás írásban mondatszintű x   
Közlekedési 
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kérdésekre 
2.2. Tesztfeladat megoldása x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x   

ismeretek tankönyv 
és egyéb 
kiadványok 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x  

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  

Közlekedési 
ismeretek tankönyv 
és egyéb 
kiadványok 

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Közlekedési földrajz     136 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Közlekedési földrajz tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerjék Magyarország 
és Európa közlekedési útvonal hálózatait, azok szerepét, jelentőségét a kereskedelemben. 
Ismerjék a fontosabb európai összeköttetéseket, határátkelőket. Képesek legyenek megtervezni 
az áru továbbításához legmegfelelőbb útvonalakat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Általános földrajzi ismeretek 
Megalapozza a személyszállítási, árufuvarozási és forgalmi jellegű szaktantárgyak tanítását, az 
ismeretek hatékonyabb elsajátítását. 
 
Témakörök  
 
Általános földrajzi ismeretek     36 óra/36 óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 A földrajz fogalma, kialakulása és tagozódása 
 A térkép. Fajtái, jelrendszer, méretarány, mérések 
 A közlekedés kialakulását, fejlődését befolyásoló természet- és társadalom- 
 földrajzi tényezők 
 A közlekedés alágazatai 
 Földrajzi munkamegosztás 
 Közlekedés-földrajzi fogalmak 
 Magyarország közlekedésének forrásai 
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A vasúti közlekedés       36 óra/36 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A vasúti közlekedés története 
 A magyar vasúthálózat kialakulásának története 
 A vasútépítés fejlődése 
 A vasúti közlekedés feladata, jellemzői 
 A vasútvonalak osztályozása 
 Magyarország vasúthálózata, fővonalak, elágazások, átlós vonalak 
 Jelentősebb keskeny nyomtávolságú vonalak 
 Budapesti körvasút 
 Budapest mint a nemzetközi vasúti közlekedés jelentős középpontja 
 Nemzetközi vasúti összeköttetések, határátkelőhelyek, tranzitútvonalak 
 Nagysebességű vasútvonalak 
 
Közúti közlekedés       32 óra/36 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A közúti közlekedés története 
 A közúti járművek fejlődése 
 Magyarország közúthálózatának története 
 A közútépítés fejlődése 
 A közúti közlekedés feladata és jellemzői 
 A közutak csoportosítása és műszaki jellemzői 
 Hálózatsűrűség, útellátottság, a közutak terhelése 
 Hazánk és Európa közúthálózata, számozási rendszer, első- és másodrendű  
 főútvonalak, körgyűrűk 
 Határátkelőhelyek, E utak 
 Páneurópai közlekedési folyosók 
 
Vízi, légi közlekedés, csővezetékes szállítás   32 óra/36 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A vízi közlekedés története, a vízi közlekedési eszközök műszaki fejlődése 
 A vízi közlekedés jellemzői, fő feladatai, szerepe a közlekedésben 
 A vízi közlekedés fajtái és eszközei 
 Európa belvízi közlekedése, hajózható csatornái, tengeri hajózása 
 Az európai hajózás szerepe és jelentősége az országok közötti  
 kereskedelemben 
 Magyarország vízi közlekedése, hajózható vízi útjai 
 A légi közlekedés története 
 A magyarországi légi közlekedés rövid története 
 A légi közlekedés szerepe, jelentősége a nemzetgazdaságban 
 Hazai repülőtereink 
 A légi közlekedést lebonyolító magyar vállalatok 
 A légi közlekedés várható fejlődése 
 A csővezetékes szállítás általános jellemzése 
 Hazánk csővezeték rendszerének kialakulása és fejlődése 
 Hazánk és az európai térség jelenlegi vezetékhálózatának kialakulása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x 
1.2. kiselőadás x x  
1.3. megbeszélés x x x 
1.4. szemléltetés  x x 
1.5. projekt  x  
1.6. kooperatív tanulás  x  
1.7. házi feladat x   
1.8. egyéb x x x 

Közlekedési földrajz 
tankönyv, térképek és 
egyéb földrajzi 
kiadványok 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x   
1.7. Információk feladattal vezetett x   

Közlekedési 
földrajz tankönyv, 
térképek és egyéb 
földrajzi 
kiadványok 
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rendszerezése 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x   

2.2. Tesztfeladat megoldása x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x   

Közlekedési 
földrajz tankönyv, 
térképek és egyéb 
földrajzi 
kiadványok 

3. Képi információk körében     
3.1. Térkép értelmezése x   
3.2. Vaktérkép használata x   

3.3. 
Közlekedési útvonalak rajzainak 
készítése 

x   

3.4. 
Közlekedési útvonalak rajzainak 
kiegészítése 

x   

3.5. 
Közlekedési útvonalak rajzainak 
felismerése 

x   

3.6. 
Közlekedési útvonalak rajzainak 
elemzése, hibakeresés 

x   

Közlekedési 
földrajz tankönyv, 
térképek és egyéb 
földrajzi 
kiadványok 

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x  

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  

Közlekedési 
földrajz tankönyv, 
térképek és egyéb 
földrajzi 
kiadványok 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Közlekedésbiztonság és -védelem  90 óra + 30 ÖGY/90óra + 10 ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Közlekedésbiztonság és -védelem tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerjék az 
elsősegélynyújtással, tűz- és a környezetvédelemmel kapcsolatos alapvető ismereteket. 
Ismerjék meg a hatályos jogszabályokat, rendelkezéseket a témával kapcsolatban. Váljon 
általánossá az a szemlélet, amely magáénak vallja azt az állítást, hogy a „prevenciók nem 
csupán az emberek egészének fontosak, hanem általában a gazdaság szempontjából is olcsóbb, 
mint a már szennyezett környezet helyreállítása”. hogy a tanulók a szakterületüknek 
megfelelően alkalmasak legyenek a munkavédelmi és környezetvédelmi faladatok magas 
színvonalú ellátására. Önállóan, rendszerszerűen alkalmazzák ismereteiket. Alapvető 
fontosságúnak tekinthetjük, hogy a tanulók szemléletében alakuljon ki az önálló, tervszerű 
feladatmegoldás. A biztonságos munkavégzés feltételeit a műszaki megelőzés eszközével oldja 
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meg. Az egészséges és biztonságos munkakörnyezet megteremtésével kialakított 
munkafeltételek pozitív hatásokat jelentenek a munkavállalók számára. A tanulók ismerjék és 
alkalmazni tudják a biztonságtechnika követelményeit, az egyéni egészségvédelem és az 
elsősegélynyújtás alapjait. A műszaki szakterület szakmai követelményei mellett legyenek 
képesek felismerni a környezetre gyakorolt hatásokat. A termelési folyamatok mellett 
tudatosítsanak kiemelt figyelmet a környezetvédelmi alapgondolatok megvalósítására. 
Tisztában legyenek az információ- és titokvédelmi, vagyonvédelmi és az üzembiztonsági 
előírásokkal, szabályokkal. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Általános földrajzi és biológiai ismeretek megalapozzák a Közlekedésbiztonság és –védelem 
tantárgy egyes részelemeinek tanítását, az ismeretek hatékonyabb elsajátítását. 
 
Témakörök  
 
Tűzvédelem    18 óra10 ÖGY(9. évf.)/18 óra 2 ÖGY 
 A témakör részletes kifejtése 
Általános tűzvédelmi ismeretek 
Tűzvédelmi szabályzat 
Létesítésre és használatra vonatkozó tűzvédelmi szabályok 
Tűzoltás módja és anyagai 
 Tűzoltó eszközök és készülékek 
 Tűzvédelmi hatósági feladatok – Katasztrófavédelem (tűzoltóság)000 
 
Elsősegélynyújtás   18 óra 5 ÖGY(10. évf.)/18 óra 2 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Alapvető szabályok az elsősegélynyújtásban 
Beteg állapotának felmérése, betegvizsgálat 
Eszméletlenség, újraélesztés, kötések 
Sérülésekről általában, idegen test, mérgezések 
Elektromos áram okozta balesetek 
Hőmérséklet okozta balesetek, növények, rovarok okozta balesetek 
Hírtelen megbetegedések 
 
Környezetvédelem   18 óra 5 ÖGY(10. év).)/18 óra 2 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Ökológiai alapok 
Környezeti ártalmak: levegőszennyezés, talaj- és vízszennyezés, zajártalom, zaj- és 
rezgésvédelem, hulladékkezelés és - gazdálkodás 
 A természeti értékek megóvása (közlekedésben is) 
A környezetvédelem eszközei 
 
Információ- és titokvédelem 18 óra 5 ÖGY(11. évf.)/18 óra 2 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Minősített adatkezelés alapjai, fogalmak meghatározása 
Nyilvánosság – Titokvédelem 
Az adatvédelem szabályai 
Titokvédelmi törvény. Titokvédelmi Szabályzat  
A minősítés alanyai, tárgya, folyamata 
Szolgálati titok, üzleti titok 
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Minősített adat 
Eljárás állam - és szolgálati titoksértés esetén 
Iratminták és ügyviteli segédletek 
 
Vagyonvédelem, üzembiztonság 18 óra 5 ÖGY(11. évf.)/18 óra 2 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése  
 A vagyonvédelem törvényi szabályozásai 
Fogalmak meghatározása 
Létesítmények biztonságára vonatkozó rendelkezések 
Technikai védelmi berendezések 
Vagyonvédelmi ellenőrzések szempontjai (közlekedési járművek biztonsági  
ellenőrzése) 
Üzembiztonsági fogalmak, rendkívüli események fogalma 
Közlekedési balesetek csoportosítása 
Üzembiztonsági ellenőrzések módszerei 
Az ellenőrzésben résztvevők jogai és kötelezettségei  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x 
1.2. kiselőadás x x  
1.3. megbeszélés x x x 
1.4. szemléltetés  x x 
1.5. projekt  x  
1.6. kooperatív tanulás  x  
1.7. házi feladat x   
1.8. egyéb x x x 

Munka- és 
környezetvédelem 
tankönyv és egyéb 
elsősegélynyújtást 
ismertető kiadványok, 
Információ- és 
vagyonvédelemmel 
kapcsolatos kiadványok 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 
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1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x   

Munka- és 
környezetvédelem 
tankönyv és egyéb 
Elsősegélynyújtást 
ismertető 
kiadványok, 
Információ-, titok- 
és 
vagyonvédelemmel 
kapcsolatos 
kiadványok 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x   

2.2. Tesztfeladat megoldása x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x   

Munka- és 
környezetvédelem 
tankönyv és egyéb 
elsősegélynyújtást 
ismertető 
kiadványok, 
Információ-, titok- 
és 
vagyonvédelemmel 
kapcsolatos 
kiadványok 

3. Képi információk körében     

3.1. Elsősegélynyújtás x   
Elsősegélynyújtást 
ismertető 
kiadványok,  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x  

4.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  

Munka- és 
környezetvédelem 
tankönyv és egyéb 
elsősegélynyújtást 
ismertető 
kiadványok, 
Információ-, titok- 
és 
vagyonvédelemmel 
kapcsolatos 
kiadványok 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Közlekedés üzemvitel     208 óra/216 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerkedjenek az egyes közlekedési ágazatok 
járműveivel, kiszolgáló létesítményeivel és a két alapvető szolgáltatás a személyszállítás és 
árufuvarozás alapjaival, valamint a kapcsolódó üzemviteli feladatokkal. Úgy, mint 
menetjegyeladás, árufelvétel, csomagolás, rendkívüli események kezelése, reklamációs ügyek 
intézése, menetdíjak és kedvezmények meghatározása. Cél továbbá a személyszállítási és az 
árufuvarozási folyamat részeinek megismerése és különböző okmányok kitöltése. A 
Díjszabáselmélet témakörben pedig alapozó ismeretekre tesznek szert, amelyek segíti az egyes 
közlekedési ágak sajátos díjszabási rendszerének elsajátítását. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A tantárgy kapcsolódik a Közlekedési ismeretek és a Közlekedés üzemvitel gyakorlat tantárgy 
azon ismeretanyagához, amely az egyes közlekedési ágak sajátosságait mutatja be. 
Továbbá előkészítő jelleggel kapcsolódik a Közlekedés üzemvitel gyakorlati tantárgyhoz. A 
Közlekedés-gazdaság és jogi ismeretek tantárgy jogi része a bevezető első két fejezeten kívül 
kapcsolódik a tananyaghoz. 
 
Témakörök  
 
Közlekedési alapfogalmak      6 óra/6óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 A közlekedés 
A fuvarozás 
A szállítás 
A szállítmányozás 
 
Díjszabáselmélet       16 óra/16óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A díjszabás fogalma és feladata  
Díjszabások osztályozási szempontjai  
Közlekedési ágak szerinti osztályozás 
A szolgáltatás tárgya 
Érvényességi terület 
A díjtételek felépítése 
Rugalmasság 
Tarifapolitikai célkitűzések  
Díjszabások terjedelme  
Fuvarreláció, fuvarozási viszonylat 
A díjszabásokkal szembeni követelmények  
Fuvarjogi elvárások  
Fuvarjog és díjszabás egysége 
A díjszabással szemben támasztott alaki követelmények 
A díjszabások felépítése  
A díjszabások elemei 
Kerekítés 
Legcsekélyebb fuvardíj 
Legcsekélyebb tömeg (távolság, idő) 
Díjszabási rendszerek 
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Értékrendszer 
Raktömeg vagy kocsiűrrendszer 
Az övezeti rendszer  
Penny-porto rendszer 
Órakilométerdíjas rendszer 
A vegyes díjszabási rendszer 
A fuvarozási értékrendszer 
A közlekedési díjképzés alapjai 
Díjszámítási egységek 
A költségtérítés elemei 
Költségmutató és önköltség 
A díjegység 
A díjtétel 
Kezelési díj 
Díjtételképzési változatok  
A fuvardíj  
 
A közúti személyszállítás      16 óra/17óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A közúti személyszállítás sajátosságai 
Autóbusz pályaudvarok 
Forgalmi feladatok és létesítmények 
A közúti személyszállítás eszközei 
Motorkerékpárok fajtái, jellemzői 
Személygépkocsik fajtái, jellemzői 
Autóbuszok fajtái, jellemzői  
Utazási feltételek 
A közúti személyszállítási szerződés 
Személydíjszabások rendszere 
Kedvezmények rendszere 
Menetrend szerkesztés szabályai 
Autóbusz menetlevél kitöltésének szabályai 
 
A vasúti személyszállítás      16 óra/17óra 
A témakör részletes kifejtése  
A vasúti személyszállítás sajátosságai 
Vasúti pályaudvarok, állomások 
Forgalmi feladatok és létesítmények 
A vasúti személyszállítás eszközei 
A vasúti személyszállítási szerződés 
Utazási feltételek 
Menetrend szerkesztés szabályai 
Személydíjszabások 
Menetdíjak 
Kedvezmények rendszere 
 
A vízi személyszállítás      9 óra/9óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 A vízi személyszállítás sajátosságai 
Kikötők 
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Forgalmi feladatok és létesítmények 
A vízi személyszállítás eszközei 
Utazási feltételek 
A vízi személyszállítási szerződés 
Menetrend szerkesztés szabályai 
Személydíjszabások rendszere 
 
A légi személyszállítás      9 óra/9óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A légi közlekedés sajátosságai 
Repülőterek és kiszolgáló létesítményeik 
A légi személyszállítás eszközei 
Utazási feltételek 
Menetrend szerkesztés szabályai 
Menetdíjak 
Menetjegyek 
Kedvezmények 
Menetjegyek visszaváltása 
Utastájékoztatás, utazással kapcsolatos információk 
 
A városi közösségi közlekedés     6 óra/6óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A városi személyszállítás eszközei 
A városi személyszállítás sajátosságai 
Városi közlekedési hálózatok 
Utazási feltételek 
Menetrend szerkesztés szabályai 
Utastájékoztatás, utazással kapcsolatos információk 
Rendkívüli események 
 
A közúti árufuvarozás      15 óra/17óra 
A témakör részletes kifejtése  
 A közúti árufuvarozás sajátosságai 
A közúti árufuvarozás eszközei 
Tehergépkocsik fajtái, jellemzői 
A feladatnak megfelelő gépkocsi kiválasztása 
Telephelyek 
Forgalmi feladatok és létesítmények 
Műszaki feladatok és létesítmények 
Fuvarozási szerződés 
A fuvarozó értesítési kötelezettsége, a címzett értesítése 
A fuvaroztató rendelkezési joga 
A fuvarozás határideje 
Késedelem 
Felelősség a hibás teljesítés miatt 
Veszélyes áruk közúti szállításának alapjai 
 
A vasúti árufuvarozás      15 óra/17óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 A vasúti árufuvarozás sajátosságai, jellemzői 
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A vasúti árufuvarozás eszközei 
Az elfuvarozandó árunak megfelelő vasúti kocsi kiválasztása  
Vasúton fuvarozható áruk  
Az árukezelési helyek fajtái csoportosításuk, jellemzőik.  
Az áru csomagolása, csomagolási fajták és jellemzőik 
A fuvarozási szerződés fajtái  
A küldemény tömegének, darabszámának megállapítására használt eszközök csoportosítása 
A fuvarozási határidő számításának alapszabályai belföldi és nemzetközi forgalomban 
A fuvarlevél jelentősége a küldemény kiváltási folyamatában a küldemény kiszolgáltatásának 
jelentősége a közösségi áruk és az Európai unión kívülről érkező küldemények esetében 
A kocsi kirakási kötelezettsége, a vasúti kocsik tisztításának alapszabályai és szükségessége, a 
küldemény elvitelének jelentősége  
Veszélyes áruk vasúti szállításának alapjai  
 
A vízi árufuvarozás      12 óra/12óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A vízi árufuvarozás sajátosságai 
A vízi árufuvarozás eszközei 
Hajótípusok, hajózási módok 
A toló, vontató és az önjáró hajózás 
Belvízi hajózás nemzetközi szabályozási rendszere 
Vízépítési műtárgyak 
A hajózás biztonsági kérdései 
A hajózás és környezetvédelem 
 
A légi árufuvarozás      12 óra/12óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A légi árufuvarozás sajátosságai 
A légi árufuvarozás eszközei 
Légi teheráru fogalma 
Továbbítási módok 
Egységrakományképzési szempontok 
Különleges kezelést igénylő áruk 
Túlsúlyos, túlméretes küldemények 
Veszélyes áruk 
Kizárólag cargo-repülőgépben fuvarozható áruk 
Járat rakományjegyzéke 
Előkészülés a küldemény feladására 
Helyfoglalás a légitársaságnál  
Áruk rangsorolása, összeférhetetlensége 
Veszélyesáru nyilatkozat 
Biztonsági átvizsgálás, átvilágítás, szemrevételezés, kézi átvizsgálás 
Robbanószerkereső kutya 
Sérülési jegyzőkönyv kiállítása 
Rendellenességek kezelése (talált/hiányzó áru/okmány) 
Montreal-i egyezmény 
A Chicagói egyezmény 
A Tranzit és légi fuvarozási Egyezmény  
Varsói egyezmény 
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IATA, a Nemzetközi Légi Fuvarozási Szövetség által egységesített nyomtatványok, 
díjszabások 
SITA, a Nemzetközi Légiforgalmi KommunikációsTársaság 
A légi szállítmányozási szerződés 
A légi fuvarlevél - AWB 
 
Logisztikai alapismeretek      12 óra/12óra 
A témakör részletes kifejtése  
Vállalati logisztika 
Logisztikai rendszerek belső tagozódása 
Információs és irányítási részrendszerek 
Jellegzetes logisztikai stratégiák 
Gyártani vagy vásárolni elv 
Percre kész beszállítás, gyártás és elosztás elve 
A raktározás (tárolás) fogalma 
A raktárak, raktározási rendszerek feladata 
A raktárak osztályozása szerkezeti hovatartozás szerint 
Üzemi raktáraknak a folyamatban betöltött szerepük szerinti osztályozása 
 
A közlekedés teljesítményei, jellegzetes üzemtani mutatószámai     
      22 óra/22óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 Szállítási és üzemi teljesítmények különválasztása 
Üzemi teljesítmények és mutatószámok a vasúti közlekedésben 
Üzemi teljesítmények és mutatószámok vízi közlekedésben 
Üzemi teljesítmények és mutatószámok légi közlekedésben 
Üzemi teljesítmények és mutatószámok a közúti közlekedésben 
Járműállománnyal kapcsolatos mutatószámok, teljesítmények 
Időteljesítmények 
Futásteljesítmények 
Szállítási teljesítmények 
Egyéb teljesítmények, rakodógép kapacitása 
Gépnapok és tényezők a közúti közlekedés üzemtanában 
 
A közlekedés kapacitása, teljesítőképessége   20 óra/21óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A járművek kapacitása 
A pálya kapacitása 
A közlekedés kiszolgáló létesítményeinek kapacitása 
A kapacitáskihasználás elmélete 
A kapacitás és annak kihasználása az egyes közlekedési ágak esetében 
A kapacitáskihasználás fontosabb mutatószámai a közúti közlekedés területén 
Kapacitás a vasúti közlekedés területén 
 
Üzemi számvitel       22 óra/23óra 
A témakör részletes kifejtése 
 Költség 
Önköltség  
Kiadás, költség és ráfordítás 
Költségek csoportosítása 
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Munkatermelékenység  
Költség, önköltség, munkatermelékenység a közlekedésben 
Költségek a közlekedésben 
Költségek és költségmutatók a közlekedés területén 
Önköltségszámítás a közlekedés területén 
Munkatermelékenység a közlekedésben 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x 
1.2. kiselőadás x x  
1.3. megbeszélés x x x 
1.4. szemléltetés  x x 
1.5. projekt  x  
1.6. kooperatív tanulás  x  
1.7. házi feladat x   
1.8. egyéb x x x 

Közlekedési üzemvitel 
tankönyv és díjszabások 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

Közlekedési 
üzemvitel tankönyv 
és díjszabások 
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1.6. Információk önálló rendszerezése x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x   

2.2. Tesztfeladat megoldása x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x   

Közlekedési 
üzemvitel tankönyv 
és díjszabások 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x  

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  

Közlekedési 
üzemvitel tankönyv 
és díjszabások 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Közlekedés üzemvitel gyakorlat   72 óra + 170 ÖGY/108óra + 80 ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók természetes üzemi körülmények között 
ismerkedjenek meg az egyes közlekedési ágazatok járműveivel, kiszolgáló létesítményeivel és 
a két alapvető szolgáltatáshoz a személyszállítás és árufuvarozáshoz kapcsolódó üzemviteli 
feladatokkal. Úgy, mint menetjegyeladás, árufelvétel, csomagolás, rendkívüli események 
kezelése, reklamációs ügyek intézése, menetdíjak és kedvezmények meghatározása, az 
árufuvarozási folyamat részeinek megismerése és különböző okmányok kitöltése. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy kapcsolódik a Közlekedési ismeretek és a Közlekedés üzemvitel elmélet tantárgy 
azon ismeretanyagához, amely az egyes közlekedési ágak sajátosságait mutatja be. 
Továbbá kapcsolódik a Közlekedés üzemvitel elmélet tantárgy Díjszabás-elméleti fejezetéhez. 
A Közlekedés-gazdaság és jogi ismeretek tantárgy jogi része a bevezető első két fejezeten kívül 
kapcsolódik a tananyaghoz. 
 
Témakörök  
 
A közúti személyszállítás         
 10 óra10 ÖGY (9. évf.), 15 ÖGY (10. évf.)/15 óra12 ÖGY 
 A témakör részletes kifejtése 
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 Menetrendek 
Menetdíjak 
Menetjegyek 
Kedvezmények 
Menetjegyek, utazási igazolványok visszaváltása 
Reklamációs ügyek intézése 
Autóbusz menetlevél 
Utastájékoztatás, utazással kapcsolatos információk 
Rendkívüli események 
 
A vasúti személyszállítás         
 10óra10 ÖGY (9. évf.), 15 ÖGY (10. évf.)/15 óra 12 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Menetrendek 
Személydíjszabások 
Menetdíjak 
Menetjegyek 
Utazási igazolványok 
Kedvezmények 
Menetjegyek, utazási igazolványok visszaváltása 
Utastájékoztatás, utazással kapcsolatos információk 
Reklamációs ügyek intézése 
Rendkívüli események 
 
A vízi személyszállítás  5 óra10 ÖGY (10. évf.)/7 óra6 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Menetrendek 
Személydíjszabások 
Menetdíjak 
Menetjegyek 
Kedvezmények 
Menetjegyek, utazási igazolványok visszaváltása 
Utazási igazolványok 
Utazással kapcsolatos információk 
 
A légi személyszállítás 5 óra10 ÖGY (10. évf.)/8 óra6 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése  
 Menetrendek 
Menetdíjak 
Menetjegyek 
Kedvezmények 
Menetjegyek visszaváltása 
Utastájékoztatás 
Utazással kapcsolatos információk 
 
A városi közösségi közlekedés 6óra10 ÖGY (10. évf.)/7 óra 4 ÖGY 
 A témakör részletes kifejtése 
 Menetrendek 
Személydíjszabások 
Menetdíjak 
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Menetjegyek 
Utazási igazolványok 
Kedvezmények 
Menetjegyek, utazási igazolványok visszaváltása 
Utastájékoztatás, utazással kapcsolatos információk 
Reklamációs ügyek intézése 
Rendkívüli események 
 
A közúti árufuvarozás         
 11óra10 ÖGY (9. évf.), 23 ÖGY (11. évf.)/18 óra 15 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Fuvarozásból kizárt és feltételesen fuvarozható áruk 
Csomagolás 
Árukíséret 
Fuvareszköz kiállítása 
Rakodás 
A küldemény átvétele 
A küldemény tömegének megállapítása 
A küldemény kísérete 
A küldemény továbbítása 
A fuvarozás útvonala 
A fuvarozó értesítési kötelezettsége, a címzett értesítése 
A küldemény átadása-átvétele 
A teljesítés igazolása 
A fuvardíj 
 
A vasúti árufuvarozás         15 óra10 
ÖGY (9. évf.), 27 ÖGY(11. évf.)/23 óra 15 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 A vasúti kocsik megrendelése a vasútvállalattól  
Az árudarabok jelölése, a vasúti kocsik, konténerek bárcázása üres, rakott állapotban 
A kocsirakományú küldemény lezárására használt kocsizárak csoportjai  
A fuvarozási határidő számításának alapszabályai belföldi és nemzetközi forgalomban 
Az üres és rakott kocsik, ügyfél részére történő átadása feladó vagy átvevő értesítése, általános 
és elfogadott értesítési formák  
A fuvarköltségek meghatározása, fuvardíj, mellékdíj, szolgáltatások díja, felmerülésének helye  
 
A vízi árufuvarozás 5 óra10 ÖGY (11. évf.)/7 óra5 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése  
 Belvízi hajóút ismeret, kitűzési jelek, nautikai szabályok. 
Kikötők, kikötői rakodó berendezések. 
 
A légi árufuvarozás   5 óra10 ÖGY (11. évf.)/8 óra5 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Okmányok kiállítása (áru begyűjtése, csomagolás, címkézés) 
Küldemény (áru+okmányok) átadása a fuvarozónak vagy a fuvarozó képviselőjének 
Küldemény átvétele 
Helyfoglalási lista 
Veszélyesáru nyilatkozat 
Egy járat küldeményeinek összekészítése 
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Járat küldeményeinek előtérre juttatása 
Átadás a rampaszolgálatnak, berakodás a légijárműbe 
Kirakodás a célállomáson, import raktári bevételezés 
Címzett kiértesítése  
Áru átadása (költségek megfizetése) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x 
1.2. kiselőadás x x  
1.3. megbeszélés x x x 
1.4. szemléltetés  x x 
1.5. projekt  x  
1.6. kooperatív tanulás  x  
1.7. házi feladat x   
1.8. egyéb x x x 

Közlekedési üzemvitel 
tankönyv és díjszabások 

 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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i 
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so

po
rt

- 
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O
sz

tá
ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

Közlekedési 
üzemvitel tankönyv 
és díjszabások 



 

1565 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x   

2.2. Tesztfeladat megoldása x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x   

Közlekedési 
üzemvitel tankönyv 
és díjszabások 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x  

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  

Közlekedési 
üzemvitel tankönyv 
és díjszabások 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Közlekedésgazdasági és jogi ismeretek    168óra/180óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megismerkedjenek a statisztika alapjaival. 
Ismerjék a piac, a pénz és a pénzforgalom jellemzőit. Ismerjék a gazdasági vállalkozások 
jellemzőit, az eszközgazdálkodás alapjait valamint a piacbefolyásolás eszközeit. Az általános 
jogi tájékozottság megszerzése mellett olyan jogi alapokat szerezzenek, amelyek elősegítik a 
fuvarjogi ismereteik pontos alkalmazását. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy kapcsolódik a Közlekedés üzemvitel elméleti és gyakorlati tantárgy azon részeihez, 
amelyeknél közlekedés üzemviteli szakszámítások szükségesek.Továbbá alapozó, előkészítő 
jelleggel kapcsolódik valamennyi tantárgy közlekedésgazdasági és fuvarjogi ismeretanyagához. 
 
Témakörök  
 
Közlekedés-statisztika      23 óra/24 óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 Statisztikai alapfogalmak 
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Statisztikai adatfelvétel 
Statisztikai sorok, statisztikai táblák 
Statisztikai adatok ábrázolása 
A statisztikai adatok összehasonlítása 
Viszonyszámok 
Középértékek 
A szóródás és mutatószámai 
Eloszlások vizsgálata középértékek és szóródás segítségével 
 
A közgazdaságtan megközelítési módjai, felosztása  10 óra/11 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 Gazdasági alapfogalmak 
A közgazdaságtan területei 
Az ágazati gazdaságtanok 
Fontosabb gazdasági alapfogalmak 
A piac, piaci alapfogalmak 
A keresleti és a kínálati görbe 
A piac felosztása, a piac működése 
 
A pénz         5 óra/5 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A pénz kialakulása 
A pénz mint fizetőeszköz 
 
A közlekedés társadalmi-gazdasági szerepe   5 óra/5 óra 
A témakör részletes kifejtése  
 A közlekedés és a gazdaság kapcsolata, ágazati kapcsolatai 
Az ember szerepe a közlekedésben 
Közlekedési szükségletek 
A gazdasági fejlődés és a közlekedési igény kapcsolata 
 
Vállalkozások, gazdasági társaságok    5 óra/5 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A vállalkozás indítása 
Az egyéni vállalkozás 
Gazdasági társaságok 
A vállalkozások partnerei 
Gazdasági társaságok megszűnése 
 
Az eszközgazdálkodás alapjai     10 óra/11 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 Az eszközök csoportosítása 
A közlekedés tárgyi és befektetett eszközei 
Az infrastruktúra, a közlekedés infrastruktúrája 
Tárgyi eszközök értékcsökkenése, az amortizáció 
 
Marketing        7 óra/8 óra 
A témakör részletes kifejtése 
A marketin meghatározása 
 Marketing fejlődési szakaszai 
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Fogyasztók döntéseit befolyásoló tényezők 
Reklám 
Termékpolitika 
Árpolitika 
Kommunikációs politika 
Piackutatás  
A közlekedési piac jellemzői 
Utasszámlálás a közlekedésben 
 
Public relations       7 óra/8 óra 
A témakör részletes kifejtése  
 A PR fogalma kialakulásának története 
A PR alapjai 
A PR-szemléletmód, magatartásforma 
A PR tevékenység legfontosabb területei 
A szervezet kommunikációs rendszere, belső és külső PR 
A PR-tevékenységek módszerei és eszközei 
 
Az állam és a jog kialakulása     4 óra/4 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 Az állam kialakulása 
A jog kialakulása 
  
Magyarország Alaptörvénye     10 óra/11 óra 
A témakör részletes kifejtése  
Nemzeti hitvallás  
Alapvetés 
Szabadság és felelősség 
Az állam 
Az Országgyűlés 
Országos népszavazás 
A köztársasági elnök 
A Kormány 
Önálló szabályozó szervek 
Az Alkotmánybíróság 
A bíróság 
Az ügyészség 
Az alapvető jogok biztosa 
A helyi önkormányzatok 
A közpénzek 
A Magyar Honvédség 
A rendőrség és a nemzetbiztonsági szolgálatok 
Döntés katonai műveletekben való részvételről 
A különleges jogrend 
 
A polgári jog alapjai      12 óra/13 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A PTK szerkezete 
A polgári jogviszony fogalma, fajai 
Tulajdonjogviszony 
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Kötelem 
 
Szerződések        20 óra/21 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A szerződés fogalma 
Cselekvőképesség 
Szerzőrződéskötés 
Érvénytelen szerződések 
Szerződés módosítása 
Szerződés megszűnése 
Szerződés teljesítése 
Szerződés megszegése 
Szerződés megerősítése 
Biztosítékadás 
 
Polgári jogi kártérítési felelősség    12 óra/13 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 Az általános vétkességen alapuló felelősség 
Jogellenes magatartás 
Kár 
Vétkesség 
Kártérítési felelősség 
Bizonyítási teher 
A kár megtérítése 
 
Nevesített szerződések      12 óra/13 óra 
A témakör részletes kifejtése  
 Az adásvétel 
A bérlet 
A letét 
A megbízás 
A vállalkozás 
A biztosítás 
A lízing 
Nemzetközi szerződések, INCOTERMS 
 
A polgári eljárás szabályai     10 óra/11 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 A polgári peres eljárás 
Fizetési meghagyásos eljárás 
Végrehajtási eljárás 
 
Az államigazgatási eljárás     10 óra/11 óra 
A témakör részletes kifejtése 
 Hatáskör, illetékesség 
Az alapeljárás 
Jogorvoslatok az államigazgatási eljárásban 
Végrehajtási eljárás 
 
Szabálysértés és bűncselekmény    6 óra/6 óra 
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A témakör részletes kifejtése 
 A szabálysértés  
A bűncselekmény 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x 
1.2. kiselőadás x x  
1.3. megbeszélés x x x 
1.4. szemléltetés  x x 
1.5. projekt  x  
1.6. kooperatív tanulás  x  
1.7. házi feladat x   
1.8. egyéb x x x 

Közlekedés gazdaságtan, 
Jogi ismeretek 
tankönyvek, statisztikai 
és egyéb közlekedési 
kiadványok 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

Közlekedés 
gazdaságtan, Jogi 
ismeretek 
tankönyvek, 
statisztikai és egyéb 
közlekedési 
kiadványok 
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2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x   

2.2. Tesztfeladat megoldása x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x   

Közlekedés 
gazdaságtan, Jogi 
ismeretek 
tankönyvek, 
statisztikai és egyéb 
közlekedési 
kiadványok 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x  

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  

Közlekedés 
gazdaságtan, Jogi 
ismeretek 
tankönyvek, 
statisztikai és egyéb 
közlekedési 
kiadványok 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Közlekedésgazdasági és jogi ismeretek gyakorlat       
 32 óra + 30 ÖGY/72 óra + 30 ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja az, hogy a tanulók a Közlekedésgazdasági és jogi ismeretek 
elméleti tantárgynál megismert statisztikai alapfogalmakat gyakorlati példákon keresztül 
begyakorolhassák. Képesek legyenek egyszerű, a szakmájukhoz kapcsolódó statisztikai 
elemzések elvégzésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy kapcsolódik a Közlekedésgazdasági és jogi ismeretek elméleti tantárgy Statisztikai 
alapfogalmak fejezetéhez.    
 
Témakörök  
 
Statisztikai alapfogalmak    4 óra 3 ÖGY/8 óra 3 ÖGY 
 A témakör részletes kifejtése 
 Statisztikai adatfelvétel 
A statisztikai megfigyelés 
A statisztikai sokaság 
Statisztikai ismérvek 
A statisztikai sokaság 
Statisztikai ismérvek 
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A statisztikai adat     4 óra 3 ÖGY/8 óra 3 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Statisztikai sorok, statisztikai táblák 
Statisztikai adatok ábrázolása 
A statisztikai adatok összehasonlítása 
Statisztikai sorok, statisztikai táblák 
Statisztikai adatok ábrázolása 
A statisztikai adatok összehasonlítása 
 
 
Viszonyszámok     6 óra 6 ÖGY/14 óra 6 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 Megoszlási viszonyszámok 
Dinamikus viszonyszámok 
Bázisviszonyszám 
Láncviszonyszám 
Megoszlási viszonyszámok 
Dinamikus viszonyszámok 
Bázisviszonyszám 
Láncviszonyszám 
Középértékek      6 óra 6 ÖGY/14 óra 6 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése  
 Átlagok 
Számtani (aritmetikai) 
Harmonikus 
Mértani (geometriai) 
Négyzetes (kvadratikus) 
Helyzeti középértékek 
Medián 
Módusz  
Átlagok 
Számtani (aritmetikai) 
Harmonikus 
Mértani (geometriai) 
Négyzetes (kvadratikus) 
Helyzeti középértékek 
Medián 
Módusz 
A szóródás és mutatószámai   6 óra 6 ÖGY/14 óra 6 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése 
 A szóródás terjedelme 
Átlagos abszolút eltérés 
Szórásnégyzet, szórás, relatív szórás(Átlagos különbség) 
Koncentráció 
A szóródás terjedelme 
Átlagos abszolút eltérés 
Szórásnégyzet, szórás, relatív szórás (Átlagos különbség) 
Koncentráció 
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Eloszlások vizsgálata középértékek és szóródás segítségével     
     6 óra 6 ÖGY/14 óra 6 ÖGY 
A témakör részletes kifejtése  
Két mennyiség kapcsolatának vizsgálata 
Két változó közötti kapcsolat 
A korrelációszámítás 
A korreláció fontosabb típusai 
A kapcsolat szorosságának mérőszámai 
Két változó közötti kapcsolat 
A korrelációszámítás 
A korreláció fontosabb típusai 
A kapcsolat szorosságának mérőszámai 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x 
1.2. kiselőadás x x  
1.3. megbeszélés x x x 
1.4. szemléltetés  x x 
1.5. projekt  x  
1.6. kooperatív tanulás  x  
1.7. házi feladat x   
1.8. egyéb x x x 

Közlekedés gazdaságtan 
tankönyv, statisztikai 
kiadványok 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.3. Olvasott szöveg feldolgozása x   

Közlekedés 
gazdaságtan 
tankönyv, 
statisztikai 
kiadványok 
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jegyzeteléssel 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x   

2.2. Tesztfeladat megoldása x   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x   

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x   

2.5. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x   

Közlekedés 
gazdaságtan 
tankönyv, 
statisztikai 
kiadványok 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x  

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  

Közlekedés 
gazdaságtan 
tankönyv, 
statisztikai 
kiadványok 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
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A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatási alapismeretek 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatási alapismeretek megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Foglalkoztatási 
alapismeretek 

11499-12 Foglalkoztatási alapismeretek 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít         
Alkalmazza a munkaerő-piaci technikákat         
Feltérképezi a karrierlehetőségeket         
Vállalkozást hoz létre és működtet         
Motivációs levelet és önéletrajzot készít         
Diákmunkát végez         
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló 
kötelezettségei, munkavállaló felelőssége         
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák     
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)     
Álláskeresési módszerek     
Vállalkozások létrehozása és működtetése     
Munkaügyi szervezetek     
Munkavállaláshoz szükséges iratok     
Munkaviszony létrejötte     
A munkaviszony adózási, biztosítási, 
egészség- és nyugdíjbiztosítási 
összefüggései     
A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei         
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék 
és pályaválasztási tanácsadás)         
Külföldi munkavállalás         
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése         
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban         
Elemi szintű számítógép használat         
Információforrások kezelése         
Köznyelvi beszédkészség         
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés         
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Szervezőkészség         
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség         
Határozottság         
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás         
Információgyűjtés         
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Foglalkoztatási alapismeretek tantárgy     …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 
Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 . 
 . 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
 
 
A  
11498-12 azonosító számú 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-as szint) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 



 

1578 

tantárgyai, témakörei 
 
A 11498-12 azonosító számú, Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv (5-ös szint) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

11498-12 Elhelyezkedést-munkavállalást 
segítő idegen nyelv (5-as szint) 

té
m

ak
ör

 1
 

té
m

ak
ör

 2
 

té
m

ak
ör

 3
 

té
m

ak
ör

 4
 

FELADATOK 
idegen nyelven: 
bemutatkozik (személyes és szakmai 
vonatkozással)         
alapadatokat tartalmazó 
formanyomtatványt kitölt         
szakmai önéletrajzot és motivációs levelet 
ír         
állásinterjún részt vesz         
munkakörülményekről, karrier 
lehetőségekről tájékozódik         
munkaszerződést köt         
SZAKMAI ISMERETEK 
idegen nyelven: 
munkalehetőségek az Európai Unióban         
szakmai önéletrajz és motivációs levél 
tartalma, felépítése         
egy szakmai állásinterjú lehetséges 
kérdései, illetve válaszai         
munkaszerződés tartalma, felépítése     
munkaköri leírás kulcskifejezései         
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Munkalehetőségek feltérképezése idegen 
nyelven         
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése 
idegen nyelven         
Szakmai állásinterjún elhangzó idegen 
nyelven feltett kérdések megértése, illetve 
azokra való reagálás értelmező, összetett 
mondatokban         
Munkaszerződés, munkaköri leírás 
fordítása, értelmezése         
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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Önkifejezés idegen nyelven         
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság         
Kapcsolatteremtő készség         
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés         
Analitikus gondolkodás         
Deduktív gondolkodás         

 
 
Elhelyezkedést-munkavállalást segítő idegen nyelv tantárgy  …óra/…óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
 
Témakörök  
 
Témakör 1        …óra/…óra 
 A témakör részletes kifejtése 
  
 
Témakör 2        …óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
 Témakör 3        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
  
 
Témakör 4        … óra/…óra 
A témakör részletes kifejtése 
  
 
A képzés javasolt helyszíne(ajánlás) 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 
 
 
 
 
A 



 

1580 

10501-12 azonosító számú 
 
Szállítmányozási ügyintéző feladatai 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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10501 – 12 azonosító számú Szállítmányozási ügyintéző feladatai megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök 
oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
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10501-12 azonosító számú 
 
Szállítmányozási ügyintéző feladatai 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
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FELADATOK 
Kiválasztja az áru továbbításához 
legalkalmasabb fuvarozási módot, szükség 

 x x   x          x x         
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szerint megtervezi az útvonalat 
Kapcsolatot tart a különböző közlekedési 
hatóságokkal, szervezetekkel  

x  x  x                  x x 

Elkészíti a szállítmányozási szerződés tervezetét x x x x          x x   
Kockázatot csökkent a kereskedelmi ügyletnek 
megfelelő szállítmánybiztosítási ajánlattal 

   x x x x          x 

Gondoskodik a különböző fuvarozók 
információkkal való ellátásáról 

x x x             x x 

Részt vesz a különböző fuvareszköz-, illetve 
árukárok kivizsgálásában, intézi a kárügyeket 

x x x             x x 

Ellenőrzi és kiadja a különböző 
fuvarokmányokat 

x  x  x                  x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Közlekedésföldrajz-, térképismeret, hálózatok 
útvonaltervezés 

        x x x x x x      x x 

A külkereskedelem és gazdasági vonatkozásai         x x x x        x x 
A szokások és szokványok, az INCOTERMS 
klauzulái 

        x x x x        x x 

Okmányok a külkereskedelemben     x x x x        x x 
Fizetési eszközök és módok a nemzetközi 
elszámolásokban, ezek nemzetközi szokványai 

    x x x x        x x 

A fuvarozás technikája és technológiája x x x               
Logisztika kialakulása, fogalma, szerepe           x x x     
Minőségbiztosítás, minőségbiztosítási 
rendszerek, minőségköltségek 

x x x x x x x x        x x 

Áruismeret, veszélyesárú-szállítás, árukezelés x x x             x x 
Csomagolás, egységrakomány-képzés x x x             x x 
Tárolás, raktározás, anyagmozgatás, rakodás, 
rakományrögzítés 

x x x             x x 

Logisztikai folyamatok gazdasági és pénzügyi 
menedzselési feladatai 

x x         x x x   x x 

A nemzetközi szállítmányozás, a x x x x              
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szállítmányozási szerződés 
Vasúti, közúti, folyami, tengeri, légi és 
kombinált forgalom 

x x x               

Biztosítás, kártérítés a közlekedésben    x            x x 
A szállítmánybiztosítási szerződések    x            x x 
Vámismeretek, vámokmányok x               x x 
A vámtarifa x               x x 
Közlekedési ágazatonkénti díjszabásai  x x  x                  x x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése x                        
Szakmai kifejezések használata szóban és 
írásban  

 x x  x  x                  

Idegen nyelvű szöveg megértése szóban és 
írásban 

x x x x               x x 

Idegen nyelvű szakmai kifejezések használata 
szóban és írásban 

x x x x               x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés x x x x x x x x        x x 
Felelősségtudat x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Szervezőkészség x x x x x x x x x x x x x x x x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Udvariasság x x x x x             x x 
Kapcsolatteremtő készség x x x x               x x 
Irányítókészség x x x x               x x 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Információgyűjtés x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Figyelem-összpontosítás x x x x x x x x x x x x x x x x x 
Nyitott hozzáállás x x x x x x x x x x x x x x x x x 
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Szállítmányozási ismeretek    208 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A szállítmányozási ismeretek tantárgy oktatásának elsődleges célkitűzése, hogy a 
Magyarországon működő szakvállalatok részére magas színvonalú elméleti és gyakorlati 
képzést biztosítson. A tantárgy tanítása során feladatul kell kitűzni, hogy a tanulók a 
külkereskedelmi, a pénzügyi, a különböző közlekedési ágazatok tevékenységével kapcsolatos 
alapfogalmakat, összefüggéseket, a szállítmányozási tevékenységet megismerjék és a 
gyakorlatban alkalmazni tudják. 
Ennek biztosítása érdekében ismerjék meg a nemzetközi szokványokat, a tevékenységet 
meghatározó szabályokat, a nemzetközi egyezményeket és megállapodásokat a különböző 
közlekedési ágazatok keretében, a kapcsolódó földrajzi ismereteket, a fuvaroztatói és fuvarozói 
igényeket, a szállítmányozási feladatok ellátásának módozatait, az áru raktározását és 
nyilvántartási rendszerét, a terítést  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Nincs. 
 
Témakörök  
 
Szállítmányozási alapismeretek     32 óra 
 
Alapfogalmak: szállítás, fuvarozás, fuvaroztatás, szállítmányozás  
A szállítmányozás szerepe a külkereskedelmi áruforgalom lebonyolításában  
Szállítmányozási tevékenységet szabályozó jogszabályok (Magyar Általános Szállítmányozási 
Feltételek, Polgári Törvénykönyv)  
A szállítmányozási szerződés megkötése 
okmányok a szállítmányozásban 
A nemzetközi szállítmányozás kialakulásának és fejlődésének rövid áttekintése 
A Magyar Szállítmányozók Szövetségének szerepe 
A nemzetközi szállítmányozó kapcsolatai a különböző fuvarozókkal és szolgáltatókkal,  
Nemzetközi szokványok; Incoterms; a paritások értelmezése és használata 
Paritás kiegészítések 
 
3.3.2Vasúti szállítmányozási ismeretek 48 óra 
A vasutak helye és feladata a nemzetközi árucsere-forgalom lebonyolításában 
A hazai vasúttársaságok szerepe a nemzetközi vasúti áruforgalom lebonyolításában 
A vasúti árufuvarozással összefüggő fontosabb műszaki fogalmak, kocsi típusok  
Vasúti kocsi megrendelése, tengelynyomás kiszámítása, űrszelvény, rakszelvény, rakminta 
A vasúttársaságok szervezeti felépítése, díjszabási rendszere  
Nemzetközi vasúti egyezmények 
Nemzetközi díjszabási rendszerek, kedvezmények, visszatérítések  
Bérmentesítés, fuvardíj-elszámolás, vasúti határátmenetek 
Vasúti fuvarozási okmányok, az okmányok kitöltése 
Reexpedíció, tranzitforgalom. 
 
3.3.3 Közúti szállítmányozási ismeretek 48 óra 
Aközúti árufuvarozás szerepe a külkereskedelmi áruforgalom lebonyolításában; gépkocsi 
típusok, azok fontosabb műszaki adatai 
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Közúti fuvarozási engedélyek 
Nemzetközi közúti egyezmények  
Speciális küldemények (túlsúlyos, túlméretezett árudarabok) közúti fuvarozásánál jelentkező 
szállítmányozói feladatok 
Gépkocsi megrendelése, fuvarokmányok kitöltése, fuvardíj elszámolása, közúti határátmenetek. 
 
3.3.4Vízi, légi és speciális szállítmányozási ismeretek  32 óra 
A tengeri árufuvarozás szerepe a külkereskedelmi áruforgalom lebonyolításában; a 
tengerhajózási ügyletek szabályozása  
A kereskedelmi hajók főbb típusai; a tengeri hajók osztályozása, jellemző adatai 
A vonalhajózás általános jellemzése, vonalhajózási konferenciák  
Hajózási okmányok kitöltése; a tengeri hajóraklevél (b/l) átruházhatósága 
Hajózási okmányok; bill of lading funkciója; b/l típusok 
A bérelt hajózás általános jellemzése; a bérelt hajózás formái 
Kötői szolgáltatások, kikötői díjszabások 
Az elhajózási kikötő megválasztásának szempontjai; fontosabb európai és tengerentúli 
országok kikötőinek ismerete 
A folyamhajózás szerepe a nemzetközi árucsere-forgalom lebonyolításában 
A folyamhajózáshoz kapcsolódó nemzetközi egyezmények, díjszabások, fuvarozási okmányok 
Dunai kikötők ismerete  
A Majna-Rajna-Duna csatorna fontossága a magyar külkereskedelmi áruk lebonyolításában. 
 
3.3.5Vízi, légi és speciális szállítmányozási ismeretek  32 óra 
 
A légi árufuvarozás jelentősége a nemzetközi árucsere-forgalom lebonyolításában, légi 
társaságok, légi kikötők foglalkoztatása  
Légi fuvarozást szabályozó nemzetközi egyezmények  
Légi díjszabások, fuvarozási okmányok  
A gyűjtőforgalom szervezése és lebonyolítása; fuvardíjképzés  
raktározási tevékenység a nemzetközi gyűjtőforgalomban  
Vámolási feladatok a gyűjtőforgalomban; okmányok használata, kitöltése  
Az áruk veszélyességi fokozatok szerinti besorolása és csomagolása a szárazföldi, valamint a 
tengerentúli forgalomban  
Gyűjtő fuvareszközök indítása és fogadása; az áru belföldi terítése (disztribúció)  
Gyűjtőforgalommal kapcsolatos okmányok kitöltése 
Guruló országút (Rollende Strasse) 
Csereszekrényes forgalom, nyerges (félpótkocsi) forgalom 
A kombinált forgalom szervezése 
A konténeres árufuvarozás kialakulása, jelentősége, a konténerek műszaki adatai 
A konténeres árufuvarozáshoz kapcsolódó nemzetközi egyezmények, konténer depók és 
terminálok szerepe 
A tengerentúli konténeres áruforgalom lebonyolítási formái 
Díjtétel képzés és költségek elszámolása a tengerentúli konténeres áruforgalom 
lebonyolításánál  
A szárazföldi konténerforgalom lebonyolítási lehetőségei keleti irányban és Európa országaiba. 
 
Biztosítási ismeretek       16 óra 
 Kockázat és kockázatmegosztás  
A szállítmánybiztosítási szerződések  
Biztosítási ajánlat, biztosítási díj  
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Kártérítési eljárás  
Felelősségbiztosítások. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Nincs. 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Nincs. 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 Külkereskedelmi- és vámismeretek    160 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók képesek legyenek a szállítmányozási szakma 
területen üzletkötésekre, piackutatásra, figyelembe véve az üzleti szokásokat és szokványokat, 
a vámismeretek birtokában pedig a vám megbízások önálló lebonyolítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Nincs. 
 
Témakörök 
 
A külkereskedelem alapfogalmai     32 óra 
A nemzetközi munkamegosztás és a nemzetközi gazdasági kapcsolatok formái 
Külgazdaság hazai és államközi szabályozása, makrogazdasági vonatkozások  
A külkereskedelem résztvevői 
A külkereskedelmi ügylet fogalma, típusai.  
Egyszerű külkereskedelmi ügyletek, különleges külkereskedelmi ügyletek 
export , import, tranzit, reexport  
A külkereskedelmi ügylet előkészítése, lebonyolítása, okmányai, ajánlati tevékenység, 
kalkuláció és árképzés, szerződés megkötése és tartalma, szállítmánybiztosítás . 
 
A külkereskedelem szokványai I.     32 óra 
A külkereskedelmi adásvételi szerződés tartalma és tipikus feltételei  
A szokások szokványok fogalma, jelentősége  
Fuvaraprítás fogalma, jelentősége a fuvarozásban, illetve a szállítmányozásban. 
 
A külkereskedelem szokványai II.    32 óra 
Az INCOTERMS klauzulái 
Kockázatok a külkereskedelemben 
Okmányok a külkereskedelemben 
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Fuvarokmányok, elismervények, számlák, bizonyítványok, banki és vámokmányok, 
értékpapírok. 
 
A külkereskedelem pénzügyei    32 óra 
Nemzetközi pénzügyi intézmények 
Valuta, deviza, bankügyletek, bankműveletek, pénzügyi folyamatok.  
Fizetési eszközök és módok a nemzetközi elszámolásokban, ezek nemzetközi szokványai. 
A tőzsdék és a hitelek szerepe a külgazdaságban. 
 
Vámismeretek        32 óra 
Vámjogi fogalmak, vámtörvény, vámigazgatás  
Nemzetközi vámegyezménye 
Vámtarifa.  
Vámeljárások, vámkezelés, vámkiszabás  
Vámkezességek, vámgaranciák. 
Vámokmányok.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Nincs. 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Nincs. 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Szállítmányozási földrajz     96 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy az általános természeti és gazdasági földrajzi ismeretekre 
alapozva megismertesse a  közlekedés folyamataiknak térbeli eloszlását, a közlekedési 
alágazatok és a természeti-gazdasági földrajzi tényezők kölcsönhatását, a különböző szállítási 
módok kapcsolódási pontjait, a belföldi és nemzetközi szállítási útvonalakat. 
Felhasználva az elsajátított ismeretanyagot, a tantárgy tegye képessé a tanulókat a fuvarozási 
útvonalak megtervezésére, a legalkalmasabb közlekedési alágazat, vagy kombinált fuvarozás 
kiválasztására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Nincs. 
 
Témakörök 
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Magyarország szállítmányozási földrajza   32 óra 
Általános természeti földrajz, általános gazdasági földrajz 
Szállítások forrásai és térbeli elhelyezkedésük 
A közlekedési hálózat formái és legfontosabb pontjai 
Magyarország földrajzi helye és természetföldrajzi környezetének hatása a közlekedésre 
Magyarország gazdasági körzetei, jelentősebb települései. 
Magyarország vasúthálózata, kialakulása, szerkezete, jellemzői 
A budapesti körvasút 
Magyarország főbb vasútvonalai 
Átlós fővonalak  
Keskeny nyomközű vonalak 
A vasútvonalak számozása 
Magyarország közúthálózata 
Közutak csoportosítása, műszaki jellemzői 
Hálózatsűrűség, útellátottság, közutak leterheltsége, áruforgalmuk 
A magyarországi közutak számozási rendszere 
Magyarország elsőrendű főútjai 
Magyarország másodrendű főútjai 
Közúti határátkelőhelyek 
Körgyűrűk 
Közúthálózatunk helyzete, várható fejlődése 
Magyarországot érintő "E" utak 
Helyi (városi) közlekedési hálózatok 
A vízi közlekedés szerepe a hazai és nemzetközi szállításokban 
A vízi közlekedést befolyásoló természeti, gazdasági, társadalmi tényezők 
Magyarország vízi közlekedése, a hajózható vízi utak 
A magyarországi repülőterek földrajzi elhelyezkedése 
A magyarországi csővezetékes szállítás kialakulása és jelenlegi csővezeték-hálózat  
Közúti járművek vasúton való fuvarozása (Hucke-Pack) Magyarországon 
Magyarország logisztikai rendszere. 
 
A világ szállítmányozási földrajza (gazdasági földrajz) 32 óra 
Európa gazdasági földrajz, országonként 
Az Európai Unió gazdasága és gazdasági stratégiája 
Ázsia gazdasági földrajza 
Amerikai kontinens gazdasági földrajza 
Afrika és Ausztrália  gazdasági földrajza 
 
A világ szállítmányozási földrajza(közlekedési földrajz)          32 óra 
Nemzetközi vasúti összeköttetések 
Magyarországot érintő nemzetközi teherforgalom fontosabb tranzit útvonalai 
A nemzetközi forgalom szempontjából fontos európai vasutak 
A magyar és a szomszédos államok vasútjainak határállomásai. 
Európa közúti fővonalai, "E" utak 
Magyarországot érintő "E" utak 
Európa belvízi közlekedése 
Hajózható csatornák Európában (Belgium, Hollandia, Németország, Oroszország 
csatornarendszere), a Duna - Majna - Rajna csatorna 
Európa tengeri hajózása, főbb kikötői 
Az Európai repülőterek földrajzi elhelyezkedése 
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Az európai térség nemzetközi csővezetékes hálózata 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Nincs. 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Nincs. 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Logisztikai ismeretek       160 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja a logisztikai szemlélet kialakítása, amely megkönnyíti a 
szállítmányozó munkája során jelentkező feladatok korszerű és egyben színvonalas megoldását. 
További célja, hogy a tanulók ismerjék meg a különféle áruk kezelés szempontjából fontos 
tulajdonságait, sajátítsák el az egységrakomány-képzés módszereit, legyenek képesek az 
anyagáramok mennyiségi jellemzőinek meghatározására, ismerjék meg a főbb anyagmozgatási, 
rakodási, raktározási és árutovábbítási technológiák munkafolyamatait, a rakodási és szállító 
eszközök megválasztásának módszereit, a rakományok szállítóeszközön történő elhelyezésének 
és rögzítésének szabályait, legyenek képesek a gyakorlati munkához szükséges előírások és a 
megbízói elvárások értelmezésére és alkalmazására. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Nincs. 
 
Témakörök 
 
Logisztikai alapismeretek     32 óra 
 A témakör részletes kifejtése: 
Logisztika kialakulása, fogalma, szerepe.  
A logisztika fogalma, feladata és célja 
A logisztika fontosabb területei a szállítmányozásban 
A logisztikai rendszerek tulajdonságai 
A logisztikai szolgáltatások színvonalának megítélése 
A logisztikai folyamatok típusai 
A logisztikai rendszerek csoportosítása 
Logisztikai központok.  
Minőségbiztosítás, minőségbiztosítási rendszerek, minőségköltségek. 
 
Raktározás       32 óra 
A témakör részletes kifejtése: 
Anyagokról általában 
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Az áruk csoportosítása és jellemzőik 
Egységrakományok és képzésük (rakodólapok, konténerek, egységrakományok rögzítési 
módszerei) 
Különféle árucsoportok jellemző tulajdonságai 
Különleges kezelést igénylő áruk (nagyméretű  és nagy tömegű áruk, nagyértékű áruk, gyorsan 
romló küldemények)  
Veszélyes áruk 
A raktározási folyamatok és rendszerek értelmezése, a tárolási módok és megválasztásukat 
befolyásoló tényező 
A raktárak csoportosítása 
A darabáru raktározási rendszerek áttekintése 
Hagyományos darabárus raktározás 
Tárolási rendszerek (állványok nélküli tárolás, állványos tárolás) 
Raktári anyagmozgató rendszerek 
A raktárak komissiózási folyamatai 
A raktári folyamatok irányítása 
 
Anyagmozgatás      32 óra 
Anyagmozgatási rendszerek jellegzetes feladatai, részei 
Szakaszos üzemű gépek (targoncák, daruk, közúti szállítóeszközök önrakodó eszközei) 
Folyamatos üzemű gépek 
Anyagmozgató rendszerek főbb csoportjai, az anyagáramlás jellemzői, a rendszerek 
teljesítőképessége, az anyagmozgatás megbízhatósága 
A konténeres áruszállítási rendszerek (konténerek szállítóeszközei, konténerek rakodása) 
A rakomány elhelyezése és rögzítése közúti szállítóeszközökön 
Készletszabályozás alapfogalmai, feladata és struktúrája 
Az elosztási rendszerek 
 
Csomagolástechnika      32 óra 
A csomagolás logisztikai szerepe 
A csomagolás fogalma és feladatai 
Az árukat érő igénybevételek 
A csomagolás megjelenési formái (szállítási csomagolások, gyűjtő csomagolások) 
Csomagoló anyagok és eszközök fajtái 
Egységes kódrendszer alkalmazása a csomagoláson 
A hulladékkezelés logisztikai vonatkozásai (feladatai, a technológiák fő jellemzői) 
 
Logisztikai menedzsment     32 óra 
Logisztikai folyamatok gazdasági és pénzügyi menedzselési feladatai.  
Logisztika és controlling, logisztika és döntéshozatal.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Nincs. 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Nincs. 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
Szállítmányozási informatika     32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy rendszerezze és közvetítse azokat az ismereteket, melyek 
elsajátítása után a tanulók képesek lesznek kiválasztani és kezelni az egyes feladatok 
megoldásához szükséges szoftvereket, megismertesse a tanulókkal a közlekedésstatisztika 
összefüggéseinek számítógépes megoldását, a diagramok elemzését és az adatállományok 
létrehozását és kezelését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Általános informatika. 
 
Témakörök 
 
Szállítmányozási adatbázis kezelés    32 óra 
 Táblázatkezeléssel kapcsolatos alapfogalmak, táblázatok létrehozása 
A táblázat, mint adatbázis 
Az adatbázis meghatározása, feltöltése 
Grafikonok, diagramok készítése 
Megrendelők és megrendelések nyilvántartása, gépkocsipark nyilvántartása 
Közlekedésstatisztikai ismeretek és összefüggések alkalmazása 
Adatállománnyal kapcsolatos alapfogalmak 
Adatállomány létrehozása, karbantartása, kezelése 
Konkrét adatállományok (megrendelők adatainak nyilvántartására ill. a teljesített 
szállítmányozási feladatok eltárolására) létrehozása 
A feladat adatainak elemzése 
A gyakorlatban légelterjedtebb ügyviteli rendszerek ismertetése 
Fuvarfeladat nyilvántartások, nyomtatványok kitöltésére alkalmas szoftverek, Megrendelés 
nyilvántartások, gépjármű nyilvántartás. 
Európai és magyarországi útvonal program 
Az irodai munkában nélkülözhetetlen eszközök 
A szakmai gyakorlatban előforduló programok ismerete. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Informatika terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Nincs. 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Nincs. 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Szállítmányozási szakmai idegen nyelv    64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók sajátítsák el azokat az ismereteket és készségeket, 
melyeknek birtokában végre tudják hajtani szakmai feladataikat idegen nyelven hazánkban és 
külföldön. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Általános idegen nyelv. 
 
Témakörök 
 
Idegen nyelvi okmánykitöltés I.     32óra 
Alapfogalmak: szállítás, fuvarozás, fuvaroztatás, szállítmányozás  
Okmányok a szállítmányozásban 
Nemzetközi szokványok, Incoterms 
Vasúti kocsi megrendelése 
Vasúti fuvarozási okmányok, az okmányok kitöltése 
Reexpedíció, tranzitforgalom 
Gépkocsi típusok, azok fontosabb műszaki adatai 
Gépkocsi megrendelése, fuvarokmányok kitöltése, fuvardíj elszámolása, közúti határátmenetek 
 
Idegen nyelvi okmánykitöltés      32óra 
A kereskedelmi hajók főbb típusai; a tengeri hajók osztályozása, jellemző adatai 
Hajózási okmányok kitöltése; a tengeri hajóraklevél (b/l) átruházhatósága 
Hajózási okmányok; bill of lading funkciója; b/l típusok 
Légi díjszabások, fuvarozási okmányok  
Raktározási tevékenység a nemzetközi gyűjtőforgalomban  
Vámolási feladatok a gyűjtőforgalomban; okmányok használata, kitöltése  
Gyűjtőforgalommal kapcsolatos okmányok kitöltése 
A tengerentúli konténeres áruforgalom lebonyolítási formái 
A szállítmánybiztosítási szerződések.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Nincs. 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Nincs. 
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A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Szállítmányozási gyakorlat       192 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A szakmai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók megszerezzék a 
szállítmányozási szakma műveléséhez, az önálló munkavégzéshez szükséges gyakorlati tudást. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Nincs. 
 
Témakörök 
 
Szállítmányozási gyakorlat      128 óra 
Vasúti szállítmányozási gyakorlat (fuvareszköz ismeret, nemzetközi egyezmények 
alkalmazása, kiemelten a CMR, ADR, AETR és a vámegyezmények, forgalmi folyamat 
kísérete) 
Közúti szállítmányozási gyakorlat (közúti fuvarozás technikai elemeinek ismerete, közúti 
árufuvarozási szerződések lebonyolítása, nemzetközi egyezmények alkalmazása, a feltételesen 
fuvarozható áruk és veszélyes áruk fuvarozása)   
Vízi szállítmányozási gyakorlat (szállítmányozási diszpozíció intézése, hajózási okmányok 
kiállítása, folyamhajózás, folyami kikötői díjszabások)  
Légi szállítmányozási gyakorlat (nemzetközi légi árufuvarozást szabályozó egyezmények 
alkalmazása, a fuvarozási megbízás, a forgalmi folyamat teljesítése, a különleges kezelést 
igénylő áruk fuvarozása)  
Gyűjtőszállítmányozási gyakorlat (a gyűjtőforgalom sajátosságainak megismerése a 
gyakorlatban, a gyűjtőforgalom szervezése és lebonyolítása, specifikus gyűjtőszállítmányozási 
feladatok) 
 
Logisztikai gyakorlat       64 óra 
Raktározási tevékenység (feladatok, okmánykezelés, veszélyes áruk raktározása) 
Árumozgatás, árumozgató gépek és berendezések 
Csomagolási feladatok (a szállítási csomagolóeszközök anyagai, csomagolási előírások a 
különböző fuvarozási módoknál, veszélyes áruk csomagolása, árukezelési jelölések) 
Az intermodális logisztikai központ.  
A logisztikai központ forgalmi feladatai.  
A konténerforgalom (fajták, konténerfuvarozó járművek, konténermozgató berendezések, 
konténerterminálok és depók, a konténerek operatív nyilvántartása) 
A logisztikai ügyintézés. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Külső gyakorló hely 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
Nincs. 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Nincs. 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 

1.18 SZOFTVERFEJLESZTŐ 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 5421305 SZOFTVERFEJLESZTŐ 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ, valamint a XIII. INFORMATIKA  ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) a XIII. INFORMATIKAágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
54 213 05 Szoftverfejlesztő 
54 481 01 CAD-CAM informatikus 
54 481 02 Gazdasági informatikus 
54 481 04 Informatikai rendszergazda 
54 481 05 Műszaki informatikus 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– az 54 213 05 Szoftverfejlesztő szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit 
tartalmazó ../2013. (.. . …) xxx rendeletalapján készült. 
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 5421305 
 
A szakképesítés megnevezése: Szoftverfejlesztő 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 7. Informatika 
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Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XIII. Informatika 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma:2 
 
Elméleti képzési idő aránya:40% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 160 óra 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség:érettségi vizsga 
  
vagy iskolai előképzettség hiányában 
 
Bemeneti kompetenciák:- 
 
Szakmai előképzettség:- 
 
Előírt gyakorlat:- 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények:- 
 
Pályaalkalmassági követelmények:- 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:   
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
nincs 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
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A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 
 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati 
szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám 

heti 
óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 

11500-12 Munkahelyi 
egészség és biztonság 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

0,5   
  

    
  

    
  

    0,5   
  

    
11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   

11498-12 
Foglalkoztatás I. 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 

    

  

    

  

    

  

        

  

2   
Információtechnológiai 
alapok  1                      1,5         

10815-12 
Információtechnológiai 
alapok Információtechnológiai 

gyakorlat   2                     2        
Munkaszervezési 
ismeretek                   1   1         

10826-12 
Szakmai életpálya-
építés, 
munkaszervezés, 
munkahelyi 
kommunikáció 

Munkaszervezési  
gyakorlat 

                    2    2        
Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés  0,5     1      2      1     4         

10817-12 
Hálózatok, 
programozás és 
adatbázis-kezelés Adatbázis- és 

szoftverfejlesztés  1   2   2   2  8    
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gyakorlat 

Hálózati ismeretek I.    1   1   2  4     
Hálózati ismeretek I. 
gyakorlat         2     2       2   6        

Operációs rendszerek                              2   
Operációs rendszerek 
gyakorlat                2 

Alkalmazás fejlesztés               4,5  
Alkalmazás fejlesztés 
gyakorlat                4 
Web alkalmazás 
fejlesztés               2  
Web alkalmazás 
fejlesztés gyakorlat                4 
Programozási nyelvek 
gyakorlat                4 

Multimédia gyakorlat                2 

Adatbázis fejlesztés               1  
Adatbázis fejlesztés 
gyakorlat                2 

10835-12 
Alkalmazás fejlesztés 

Szakmai idegen nyelv                        2      1   
összes óra  2  3  2  4 3  4  4   6  13 18   13 18  
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
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2. számú táblázat 
 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskola
i képzés 
óraszáma a 
közismeret 
nélkül 

9 10 11 12 1/13. 

Szakképesítés
-specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzé
s 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény
-modul 

Tantárgyak,  
témakörök 

e gy 
ög
y 

e gy 
ög
y 

e gy 
ög
y 

e gy 

Ágazati 
szakközépiskola
i képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

e gy ögy e gy   

Munkavédelmi 
alapismeretek 

18                     18 18         18 

témakör 1 (javasolt 
pontosítani) 

                                    

témakör 2                                     

11
50

0-
12

 
M

un
ka

he
ly

i 
eg
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zs

ég
 é

s 
bi

zt
on

sá
g 

témakör 3 18                     18 18         18 

Foglalkoztatás                               16   16 
témakör 1                                     
témakör 2                                     
témakör 3                                     

11
49

9-
12

  
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
II.

 témakör 4                               16   16 
Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv (5-ös 
szint) 

                              64   64 

témakör 1                                     
témakör 2                                     

11
49

8-
12

 
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
I. 

témakör 3                               64   64 

In
fo

r
m

ác
i

ót
ec

h
no

ló
g

ia
i 

Információtechnológi
ai alapok 

36                     36 54         36/54 
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Bevezetés a 
számítógépes 
architektúrákba 

18                     18 27         18/27 

Szoftverismeretek 12                     12 18         12/18 
Információtechnológi
ai biztonság alapjai 

6                     6 9         6/9 

Információtechnológi
ai gyakorlat 

  72 70                 142   72 50     142/122 

Számítógép 
összeszerelése 

  24 35                 59   24  25     59/49 

Telepítés és 
konfigurálás 

  36 35                 71   36  25     71/61 

Megelőző 
karbantartás 

  12                   12   12       12 

Munkaszervezési 
ismeretek 

                  32   32 36         32/36 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra 
irányuló jogviszony 
létesítése 

                  4   4 4         4 

Szervezeten belüli 
szerep, irányítás, 
munkaszervezés, 
kommunikáció 

                  4   4 4         4 

Információgyűjtés, -
kezelés, tájékozódás  

                  4   4 4         4 

Munkavégzés 
projektekben   

                  8   8 8         8 

Pénzügyi, vállalkozási 
feladatok 

                  6   6 8         6/8 

10
82

6-
12

 
S

za
km

ai
 é

le
tp

ál
ya

-é
pí

té
s,

 m
un

ka
sz

er
ve

zé
s,

 m
un

ka
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ly
i 

ko
m

m
un

ik
ác

ió
 

Munka- és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújtás 

                  2   2 2         2/2 
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Minőség-ellenőrzés, 
minőségbiztosítás, 
minőségirányítás 

                  2   2 4         2/4 

Környezetvédelem, 
környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes anyagok 
kezelése 

                  2   2 2         2/2 

Munkaszervezési 
gyakorlat 

                    64 64   72       64/72 

Álláskeresés, 
foglakoztatásra 
irányuló jogviszony 
létesítése 

                    8 8   8       8 

Szervezeten belüli 
szerep, irányítás, 
munkaszervezés, 
kommunikáció 

                    12 12   12       12 

Információgyűjtés, -
kezelés, tájékozódás  

                    8 8   8       8 

Munkavégzés 
projektekben   

                    16 16   20       16/20 

Pénzügyi, vállalkozási 
feladatok 

                    12 12   16       12/16 

Munka- és 
balesetvédelem, 
elsősegélynyújtás 

                    2 2   2       2/2 

Minőség-ellenőrzés, 
minőségbiztosítás, 
minőségirányítás 

                    4 4   4       4/4 

Környezetvédelem, 
környezeti 
fenntarthatóság, 
veszélyes anyagok 
kezelése 

                    2 2   2       2/2 
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Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 

18     36     72     32   158 144         158/44 

Programozás 
alapismeretek 

8                     8 6         8/6 

Adattípusok 4     20               24 20         24/20 
Programozás elemei 6     2               8 6         8/6 
Programozási tételek       14     26         40 40         40/40 
Adatstruktúrák             30         30 30         30/40 
Programtervezés             16     8   24 24         24/24 
Adatbázisok                   24   24 18         24/18 
Adatbázis- és 
szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

  36     72 50   72 70   64 364   288 60     364/348 

Programozási nyelvek   24                   24   20       24/20 
Objektumorientált 
programozás 

        36 36           72   60 18     72/78 

Programozási nyelv 
„A” 

  12     36 14   36 26     124   80 20     124/100 

Állománykezelés               8 10     18   18  6     18/24 
Web-programozás 
alapjai 

              28 34   28 90   74  16     90/90 

Adatbázis fejlesztés                     36 36   36       36/36 
Hálózati ismeretek I.        36     36     64   136 144         136/144 
Otthoni és kisvállalati 
hálózatok 

      36     18         54 72         54/72 

Kis- és közepes üzleti 
hálózatok, 
internetszolgáltatók 
(ISP) 

            18     64   82 72         82/72 

Hálózati ismeretek I. 
gyakorlat 

        72 55   72 70   64 333   288 50     333/338 

10
81

7-
12
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Otthoni és kisvállalati 
hálózatok gyakorlat 

        72 55   36 35     198   144 25     198/169 



 

1603 

Kis- és közepes üzleti 
hálózatok, 
internetszolgáltatók 
(ISP) gyakorlat 

              36 35   64 135   144 25     135/169 

Operációs rendszerek                               64   64 

Operációs rendszerek 
alapjai 

                              32   32 

Operációs rendszer 
„A” 

                              12   12 

Operációs rendszer 
„B” 

                              12   12 

Operációs rendszer 
„C” 

                              8   8 

Operációs rendszerek 
gyakorlat 

                                64 64 

Virtualizációs 
szoftverek kezelése 

                                4 4 

Operációs rendszer 
„A” 

                                20 20 

Operációs rendszer 
„B” 

                                20 20 

Operációs rendszer 
„C” 

                                20 20 

Alkalmazás fejlesztés                               144   144 
Programtervezés                               64   64 
Programtesztelés                               16   16 
Adatszerkezetek és 
algoritmusok 

                              64   64 

Alkalmazás fejlesztés 
gyakorlat 

                                128 128 

Objektum orientált 
programozás 

                                48 48 

10
83

5-
12

 
A
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m
az
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s 

Programtesztelés                                 20 20 



 

1604 

Programfejlesztés                                 28 28 
Komplex szoftverek 
fejlesztése 

                                32 32 

Web alkalmazás 
fejlesztés 

                              64   64 

Web alkalmazások 
fejlesztése 

                              64   64 

Web alkalmazás 
fejlesztés gyakorlat 

                                128 128 

Web alkalmazások 
fejlesztése 

                                128 128 

Programozási nyelvek 
gyakorlat 

                                128 128 

Programozási nyelv 
„B” 

                                128 128 

Multimédia gyakorlat                                 64 64 
Grafikus 
szerkesztőprogramok 

                                32 32 

Videó és animációs 
programok 

                                32 32 

Adatbázis fejlesztés                               32   32 
Adatbázis tervezés                               24   24 
Adatbázis tesztelés                               8   8 
Adatbázis fejlesztés 
gyakorlat 

                                64 64 

Adatbázis fejlesztés                                 48 48 
Adatbázis 
adminisztrációs 
folyamatok  

                                16 16 

Szakmai idegen nyelv                         72     32   72/32 
Szakmai idegen nyelv 
(angol) 

                        72     32   72/32 

Összesen: 72  10
70 

 7 144
10

108 144
14

 12 192
  

468 648 
160 

416 576 
2275/2268 
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  8 2       8   

Összesen: 180 216 
5 

252 
0 

320 1116 992 
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra meghatározott tanulói éves 
kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A 
10815-12 azonosító számú 
 
Információtechnológiai alapok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10815-12 azonosító számú Információtechnológiai alapok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Információtechnológiai 
alapok 

Információtechnológiai 
gyakorlat 

10815-12 Információtechnológiai alapok 

B
ev

ez
et

és
 a

 
sz
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ép
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kt

úr
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ba
 

S
zo
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ló
g

ia
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iz
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ns
ág

 a
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ai

 

S
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m
ít
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ös
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se

 

T
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s 
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ál
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M
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őz
ő 

ka
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FELADATOK 
Számítógépes konfigurációt meghatároz.    X   
Számítógépet összeszerel.    X   
BIOS funkcióit paraméterezi.    X   
UPS teljesítményszükségletet meghatározza, 
a UPS-t üzembe helyezi. 

   X   

Megelőző karbantartást végez.      X 
Merevlemezt particionál.     X  
Memóriát bővít.       X   
Megfelelő operációs rendszert kiválaszt.     X  
Operációs rendszert telepít és frissít.     X  
Perifériát csatlakoztat, meghajtó programot 
telepít. 

   X X  

Lemezklónozást végez.     X  
Rendszer- helyreállítást végez.      X 
Biztonsági másolatot készít.     X  
Felhasználói fiókokat kezel.     X  
LAN/WAN hálózatokat használ.    X   
Számítógépet hálózatra csatlakoztat, 
konfigurál. 

   X   

Internet kapcsolatot megoszt.    X   
Alkalmazói programokat telepít.     X  
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Biztonsági programokat telepít és használ.      X 
Környezet- és munkavédelmi előírásokat 
betart. 

   X   

ESD védelem eszközeit alkalmazza.    X   
Számítógépes környezetet kialakít.    X   
Kézenfekvő problémákat kiszűr.    X   
Angol nyelvű szakmai szöveget értelmez.    X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi, valamint a távközlési 
szakmára vonatkozó előírásokat 

   X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Információtechnológiai alapfogalmak X      
Kettes, tizenhatos számrendszer X      
Számítógép főbb részei X      
BIOS funkciók X      
Processzorok és típusaik X      
Memóriák és típusaik X      
Perifériák X      
Portok és típusaik X      
Adattovábbítási módszerek X      
Asztali és hálózati operációs rendszerek  X     
Multi-boot környezet  X     
GUI és CLI felhasználói felületek  X     
Fájlok, mappák kezelése és megosztása  X     
Jogok, attribútumok  X     
Memóriakezelés  X     
Partíciók  X     
Fájlrendszerek  X     
Folyamat- és processzorkezelés  X     
Hálózati csatolóegység és feladatai X      
Kábelek és csatlakozásaik, topológiák X      
Protokollok használata, beállítása X      
Biztonsági veszélyforrások   X    
Adatbiztonsági eljárások, biztonsági házirend   X    
Biztonsági ajánlások és szabványok   X    
Hálózati biztonságtechnika   X    
Nyomtatók típusai, nyomtatás kezelés X      
Hálózati nyomtatás X      
Felügyeleti eszközök  X     
ESD védelem szükségességének okai       
Angol nyelvű szakmai kifejezések X X X    
Munka-, baleset-, tűz- és környezetvédelmi 
előírások 

X      

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Számítógép összeszerelése    X   
Portok, perifériák csatlakoztatása    X   
Operációs rendszer telepítése    X   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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Pontosság    X X X 
Precizitás    X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés    X X X 
Kezdeményezőkészség    X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyénvaló alkalmazása    X X X 
 
Információtechnológiai alapok tantárgy    36 óra/54 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az Információtechnológiai ismeretek tantárgy tanításának célja, hogy alapozó 
információtechnológiai ismereteket biztosítson az informatikai szakképesítések 
megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez 
szükséges ismeretek elsajátítására, ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete 
 
Témakörök és elemeik 
 
Bevezetés a számítógépes architektúrákba  18 óra/27 óra 
 Kettes- és tizenhatos számrendszer. 
 Neumann-elvű számítógép felépítése. 
 Hardver és firmware fogalma. 
 Számítógép házak és tápegységek. 
 Processzortípusok, foglalatok. 
 Hőelvezetési technológiák. 
 Memóriák típusai, memória modulok, memóriahibák kezelése. 
 Illesztőkártyák és csatlakozási felületeik. 
 BIOS feladatai, beállításai. 
 Input perifériák, KVM kapcsolók. 
 Háttértárak és típusaik. 
 Merevlemezek adattárolási struktúrája. 
 Redundáns adattárolás fogalma, RAID. 
 Megjelenítők típusai, paraméterei, alapvető működési elveik. 
 Nyomtatók típusai, működési elveik. 
 Nyomtatók csatlakozási felületei, jellemző paramétereik. 
 Lapleíró nyelvek, PCL és PostScript összehasonlítása. 
 Szkennerek típusai, működési elveik. 
 Multifunkciós nyomtatók. 
 Portok és csatlakozók típusai, belső- és külső kábeltípusok. 
 Hálózati eszközök, hálózati kártya feladata és beállításai. 
 Hálózati topológiák. 
 Speciális számítógépes rendszerek (CAD/CAM, virtualizáció, játék, HTPC). 
 Laptop és asztali számítógép alkatrészek összehasonlítása. 
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 Laptopokra jellemző adapterek, bővítőkártyák. 
 Dokkoló állomás és portismétlő. 
 Energiagazdálkodási beállítások, APM és ACPI szabványok. 
 Táblagépek és okos telefonok hardvereszközei. 
 
Szoftverismeretek      12 óra/18 óra 
 Szoftver fogalma, szoftverek csoportosítása. 
 Zárt- é nyílt forráskódú rendszerek, GPL. 
 Operációs rendszer fogalma, feladatai. 
 Operációs rendszerek típusai és jellemzőik. 
 GUI és CLI felhasználói felületek. 
 Megfelelő operációs rendszer kiválasztásának szempontjai. 
 Partíció fogalma, típusai. 
 Formázás, fontosabb fájlrendszerek. 
 Rendszerbetöltés folyamata. 
 Windows indítási módok. 
 Regisztráció adatbázis. 
 Multi-boot rendszerek. 
 Könyvtárstruktúra, felhasználói és rendszerkönyvtárak. 
 Fájlkiterjesztések és attribútumok. 
 Vezérlőpult beállításai. 
 Archiválási módok. 
 Kliensoldali virtualizáció, hypervisor. 
 Táblagépek és okos telefonok operációs rendszerei. 
 Adatszinkronizáció. 
 Hibakeresési folyamat lépései. 
 
Információtechnológiai biztonság alapjai  6 óra/9 óra 
 Rosszindulatú szoftverek (vírus, trójai, féreg, adware, spyware). 
 Védekezési módok a rosszindulatú szoftverek ellen. 
 Támadástípusok (felderítés, DoS, DDoS, hozzáférési támadás). 
 Megtévesztési technikák (social engineering, phishing). 
 Kéretlen és reklámlevelek, SPAM szűrés lehetőségei. 
 Biztonságos böngészés, böngésző biztonsági beállításai. 
 Biztonságos adatmegsemmisítés módszerei. 
 Biztonsági szabályzat. 
 Felhasználói nevek és jelszavak (BIOS, számítógép, hálózati hozzáférés). 
 Fájlmegosztás, fájlok és mappák fájlrendszer szintű védelme. 
 Tűzfalak feladata, típusai. 
 Mobil eszközök védelme, biometrikus azonosítási módszerek. 
 IT eszközök fizikai védelme.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógép terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység szervezeti 
kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X projektor 
1.2 kiselőadás X    
1.3 szemléltetés   X  
1.4 házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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rt
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bo

nt
ás

 

O
sz
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ly

- 
ke

re
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X   

1.3 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy       
    72 óra + 70 óra ÖGY/72 óra+50 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az Információtechnológiai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy alapozó 
információtechnológiai gyakorlati készségeket biztosítson az informatikai szakképesítések 
megszerzéséhez, valamint lehetőséget biztosítson belépő szintű IT munkakörök betöltéséhez 
szükséges készségek elsajátítására, ipari minősítő vizsga letételére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
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Számítógép-kezelés felhasználói szintű ismerete. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Számítógép összeszerelése  24 óra+35 óra ÖGY24 óra+25 óra ÖGY 
 Számítógép szétszerelése. 
 Pontos konfiguráció meghatározása, megfelelő alkatrészek kiválasztása. 
 Számítógép szakszerű összeszerelésének folyamata. 
 Tápegység telepítése. 
 Alaplapi alkatrészek telepítése, alaplap házba helyezése. 
 Belső alkatrészek telepítése, kábelek csatlakoztatása. 
 Perifériák csatlakoztatása. 
 BIOS funkciója és beállításai. 
 Memóriabővítés asztali számítógépben és laptopban. 
 Számítógép alkatrészek cseréje. 
 Számítógép hálózatra csatlakoztatása, IP cím beállítása. 
 SOHO útválasztó hálózatra csatlakoztatása. 
 Laptopok felhasználó, illetve szerviz által cserélhető alkatrészei. 
 Hibakeresési folyamat lépései, kézenfekvő problémák kiszűrése. 
 Áramellátás zavarai, túlfeszültség levezető bekötése. 
 UPS típusok, UPS üzembe helyezése. 
 
Telepítés és konfigurálás 36 óra+35 óra ÖGY/36 óra+25 óra ÖGY 
 Operációs rendszerek hardverkövetelményeinek meghatározása. 
 Operációs rendszer hardver kompatibilitásának ellenőrzése. 
 Particionálás. 
 Kötetek formázása.  
 Operációs rendszerek telepítése. 
 Meghajtó programok telepítése. 
 Frissítések és hibajavító csomagok telepítése. 
 Operációs rendszer upgrade-je, felhasználói adatok költöztetése. 
 Regisztrációs adatbázis biztonsági mentése, helyreállítása. 
 Lemezkezelés. 
 Alkalmazások és folyamatok kezelése, feladatkezelő használata. 
 Alkalmazások telepítése, eltávolítása. 
 Felhasználói fiókok kezelése. 
 Virtuális memória beállítása. 
 Illesztőprogramok frissítése, eszközkezelő használta. 
 Területi és nyelvi beállítások. 
 Eseménynapló ellenőrzése. 
 Rendszer erőforrásainak monitorozása, szolgáltatások beállításai. 
 Kezelőpult (MMC) használata. 
 Biztonsági másolatok készítése, archiválási típusok. 
 Személyes tűzfal beállítása. 
 Antivírus alkalmazás telepítése, frissítése, vírusellenőrzés. 
 Lemezklónozás. 
 Virtuális gép telepítése. 
 
Megelőző karbantartás     12 óra/12 óra 



 

1612 

 Megelőző karbantartás jelentősége, karbantartási terv. 
 Hardver- és szoftverkarbantartás feladatai. 
 Ház és a belső alkatrészek szakszerű tisztítása. 
 Monitorok szakszerű tisztítása. 
 Festékszint ellenőrzése, toner és festékpatron cseréje. 
 Nyomtatók és szkennerek szakszerű tisztítása. 
 Alkatrészek csatlakozásának ellenőrzése. 
 Számítógépek működésének környezeti feltételei. 
 Operációs rendszer frissítése, javítócsomagok telepítése. 
 Merevlemez karbantartása, lemezellenőrzés, töredezettség-mentesítés. 
 Helyreállítási pontok készítése, rendszer visszaállítása korábbi időpontra. 
 Távoli asztalkapcsolat és távsegítség konfigurálása. 
 Ütemezett karbantartási feladatok. 
 Laptopok szakszerű tisztítása. 
  
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Hardvertechnikai laboratórium 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezeti kerete 

Sorszám 
Alkalmazott 
oktatási 
módszer neve 

egyéni csoport osztály 
Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. 
pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés  X   
1.3. vita  X   
1.4. szemléltetés  X   
1.5. 

szimuláció X   
szimulációs 
program 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
ly

- 
ke

re
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása X   

felhasználói 
kézikönyvek, 
dokumentációk 
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1.2 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

2.2 Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X 
  

 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
A 
10826-12 azonosító számú 
 
Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés,munkahelyi kommunikáció megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10826-12 azonosító számú Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, munkahelyi kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Munkaszervezési ismeretek  Munkaszervezés gyakorlat 

10826-12 Szakmai életpálya-építés, munkaszervezés, 
munkahelyi kommunikáció 

Á
llá

sk
er

es
és

, 
fo

gl
ak

oz
ta

tá
sr

a 
irá

ny
ul

ó 
jo

gv
is

zo
ny

 lé
te

sí
té

se
 

S
ze

rv
ez

et
en

 b
el

ül
i s

ze
re

p
, i

rá
ny

ít
ás

, 
m

un
ka

sz
er

ve
zé

s,
 k

om
m

u
ni

ká
ci

ó 
In

fo
rm

ác
ió

gy
űj

té
s,

 
in

fo
rm

ác
ió

ke
ze

lé
s,

 tá
jé

ko
zó

dá
s

 

M
un

ka
vé

gz
és

 p
ro

je
kt

ek
b

en
   

 

P
én

zü
gy

i, 
vá

lla
lk

oz
ás

i f
e

la
da

to
k 

M
un

ka
vé

de
le

m
, b

al
es

et
vé

de
le

m
, 

el
ső

se
gé

ly
ny

új
tá

s 
M

in
ős

ég
el

le
nő

rz
és

, 
m

in
ős

ég
bi

zt
os

ít
ás

, m
inős

ég
irá

ny
ít

ás 
K

ör
ny

ez
et

vé
de

le
m

, k
ö

rn
ye

ze
ti 

fe
nn

ta
rt

ha
tó

sá
g,

 v
es

zé
ly

e
s 

an
ya

go
k 

ke
ze

lé
se 

Á
llá

sk
er

es
és

, 
fo

gl
ak

oz
ta

tá
sr

a 
irá

ny
ul

ó 
jo

gv
is

zo
ny

 lé
te

sí
té

se
 

S
ze

rv
ez

et
en

 b
el

ül
i s

ze
re

p
, i

rá
ny

ít
ás

, 
m

un
ka

sz
er

ve
zé

s,
 k

om
m

u
ni

ká
ci

ó 
In

fo
rm

ác
ió

gy
űj

té
s,

 
in

fo
rm

ác
ió

ke
ze

lé
s,

 tá
jé

ko
zó

dá
s

 
M

un
ka

vé
gz

és
 p

ro
je

kt
ek

b
en

   
 

P
én

zü
gy

i, 
vá

lla
lk

oz
ás

i f
e

la
da

to
k 

M
un

ka
vé

de
le

m
,  

ba
le

se
tv

éd
el

em
, 

el
ső

se
gé

ly
ny

új
tá

s 
M

in
ős

ég
el

le
nő

rz
és

, 
m

in
ős

ég
bi

zt
os

ít
ás

, m
inős

ég
 ir

án
yí

tá
s 

K
ör

ny
ez

et
vé

de
le

m
, k

ö
rn

ye
ze

ti 
fe

nn
ta

rt
ha

tó
sá

g,
 v

es
zé

ly
e

s 
an

ya
go

k 
ke

ze
lé

se 

FELADATOK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtáit 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony) 
előnyeik és hátrányaik alapján megkülönbözteti, 
kiválasztja a számára kedvezőt  

X        X        

Megfogalmazza és ismerteti leendő munkahelyével, 
munkakörével kapcsolatos elvárásait saját szakmai 
ismeretei, készségei és képességei, karriercéljai alapján 
(a lehetőségek figyelembevételével) 

X        X        

Ismeri és karriercéljaiba beépíti a szakképesítésének 
megfelelő munkakörökre jellemző munkaadói 
elvárásokat  

X        X        

Munkaszerződést köt, munkaviszonyt létesít 
munkavállalói jogai és kötelezettségei ismeretében 

X        X        
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Különböző méretű, felépítésű szervezetek 
(vállalkozások  köztük egyéni vállalkozás, egyéni cég, 
nonprofit szervezetek, közigazgatási szervek) között 
szervezeti jellemzőik alapján különbséget tesz 

 X        X       

Elhelyezi a különböző típusú szervezetekben a 
szakképesítésével betölthető munkaköröket 

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök ismertében, a szervezeti kommunikációra 
(írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó szabályokat, 
eljárásokat értelmezi, betartja, ügyviteli célú 
szoftvereket használ 

 X        X       

A munkavégzésre jellemző szóbeli kommunikációs 
helyzetekre vonatkozó viselkedési és kommunikációs 
szabályokat alkalmazza: üzleti tárgyalás, reklamáció, 
panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció 
vezetőknek 

 X        X       

Elkészíti a jellemző munkahelyi szituációkhoz 
illeszkedő dokumentumokat (hivatalos levél, 
emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, 
ügyviteli leírás, utasítás), dokumentum-menedzsment 
szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Saját munkaidejét, feladatait megtervezi, kontrollálja, 
nyilvántartja a személyes időgazdálkodás, személyes 
hatékonyság módszereinek alkalmazásával, idő- és 
feladattervező, követő szoftvert alkalmaz 

 X        X       

Tárolja, gyűjti, kezeli és elemzi az információkat, 
információkat visszakeres 

  X        X      

Érti, értelmezi és elmagyarázza a magyar és angol 
nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, 
szakszöveg) tartalmát, fontosabb jellemzőit és adatait 

  X        X      

Megkülönbözteti a projekten belüli szerepeket, a    X        X     
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szerepekhez kapcsolódó, a projektalapú működésből 
fakadó tevékenységeket, jogokat és kötelezettségeket 

 
Alkalmazza a projektműködésre jellemző speciális 
kommunikációs és dokumentációs szabályokat, 
csoportmunka támogató eszközöket, szoftvereket. 

   X        X     

Létrehoz egyéni vállalkozást, egyéni céget     X        X    
Pénzügyi adminisztrációt végez, számlákat készít és 
ellenőriz 

    X        X    

Egyszerű költségkalkulációs, költségszámítási 
feladatokat végez munkafolyamatokhoz, 
szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódóan, a 
vállalkozókat, munkavállalókat terhelő adó- és 
közterhek figyelembevételével. 

    X        X    

Munkájában alkalmazza az Ügyfélkapu szolgáltatásait 
(EBEV) 

    X        X    

Biztosítja a balesetmentes munkavégzés feltételeit, 
alkalmazza, megköveteli a szükséges és előírásszerű 
védőeszközök, védőfelszerelések használatát. 

     X        X   

Betartja a balesetvédelmi és az érintésvédelmi 
előírásokat, fokozottan ügyel az áramütéses balesetek 
megelőzésére, részt vesz az áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtásában 

     X        X   

Munkahelyi minőségirányítási előírásokat alkalmazza és 
betartja azokat 

      X        X  

A munkavégzés környezetvédelmi előírásait betartja, 
alkalmazza 

       X        X 

Hulladékokat, veszélyes anyagokat szakszerűen kezel, 
illetve tárol 

       X        X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony fajtái 
(munkaviszony, megbízás, vállalkozói jogviszony), 

X        X        
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előnyök és hátrányok a foglalkoztatott szempontjából  
Munkahellyel, munkakörrel szemben támasztott 
személyes elvárások szakmai tudás és szakmai 
karriercélok alapján  

X        X        

Munkavállalóval szemben támasztott munkaerőpiaci 
elvárások a szakképesítéssel betölthető munkakörökben  

X        X        

 
Munkavállaló jogai, kötelezettségei, munkaviszony 
létesítése  

X        X        

Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni 
vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek jellemzői, különbségei, 
azonosságai  

 X        X       

A tanult szakképesítéssel betölthető munkakörök 
elhelyezése különböző szervezetekben  

 X        X       

A különböző szervezeti típusokra jellemző irányítási 
eszközök, a szervezeti irányítás szoftverei  

 X        X       

A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), 
ügyvitelre vonatkozó szabályok, elvárások, szabályozó 
dokumentumok, jellemző ügyviteli szoftverek  

 X        X       

A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs 
helyzetekre − üzleti tárgyalás, reklamáció, panasz 
kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció vezetőnek 
− vonatkozó viselkedési és kommunikációs szabályok  

 X        X       

A különböző munkahelyi szituációkban keletkező 
dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai sajátosságai 
(hivatalos levél, emlékeztető, ajánlat, jegyzőkönyv, 
reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás),  
dokumentummenedzsment szoftverek  

 X        X       

Saját munkaidő, feladatok tervezésének nyomon 
követésének módszerei (személyes időgazdálkodás, 
személyes hatékonyság), munkaidő és feladattervező, 

  X        X      
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követő szoftverek  
A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk 
gyűjtése, elemzése, kezelése, visszakereshető tárolása  

  X        X      

Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció 
(katalógus, publikáció, szakszöveg) tartalma, felépítése, 
értelmezése, ismertetése  

   X        X     

Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a 
projekt alapú működésből fakadó tevékenységek, jogok 
és kötelezettségek 

   X        X     

A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs 
és dokumentációs szabályok, csoportmunka támogató 
eszközök, szoftverek  

    X        X    

Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, 
jogi alapok  

    X        X    

Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek 
(számlanyitás, számlavezetés, átutalás, hiteligénylés, 
hitelfelvétel), számla kiállítása, számlaellenőrzés  

    X        X    

Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez 
kapcsolódó egyszerű költségkalkulációs, 
költségszámítási feladatok a vállalkozókat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek 
figyelembevételével 

    X        X    

Ügyfélkapu szolgáltatásait (EBEV)      X        X    
A balesetmentes munkavégzés feltételei, a szükséges és 
előírásszerű védőeszközök, védőfelszerelések használata  

     X        X   

Balesetvédelmi és érintésvédelmi előírások, áramütéses 
balesetek megelőzése, áramütést szenvedett 
elsősegélynyújtása  

     X        X   

Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 
fogalmának értelmezése a szakképesítésre jellemző 
munkafolyamatokban  

      X        X  

Munkahelyi minőségirányítási előírások        X        X  
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A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi 
előírások és azok alkalmazása  

       X        X 

Hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai, 
tárolásának módja 

       X        X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai szövegek írása, hatékony szövegalkotás X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Munkavégzés csoportban, együttműködés csoportban X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Gazdálkodás az idővel X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Információk gyűjtése és elemzése X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Feladattervezés X  X X X X    X X X X X    
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Szervezőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Pontosság X  X X X X X X X X X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
Kommunikációs rugalmasság X  X X X X X X  X X X X X X X  
Prezentációs készség X  X X X X X X  X X X X X X X  
Meggyőzőkészség X  X X X X X X X X X X X X X X X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Áttekintőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Rendszerezőképesség X X X X X X X X X  X X X X X X X 
Információgyűjtés X X X X X X X X X  X X X X X X X 
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Munkaszervezési ismeretek tantárgy    32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 A tantárgy tanításának célja 
 
A Foglalkoztatás követelménymodulra építve a tanuló megismeri a jellemző informatikai 
munkaköröket, az informatikai munkakörökre jellemző munkaadói elvárásokat, és a 
személyes portfólió sajátosságait, és az informatikai álláshelyekkel kapcsolatos 
információforrásokat. 
Megismeri a különböző szervezeti típusokat, azok jellemző ügyviteli és információs 
folyamatait és szabályait. Elsajátítja a szervezeti kommunikációra vonatkozó alapvető 
szabályokat, fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Megismeri a személyes 
hatékonyságnövelés, időgazdálkodás alapjait, megismeri a saját feladatai tervezésére, 
súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája 
elvégzéséhez szükséges információk felkutatatásában, és visszakereshető tárolásában. 
Elsajátítja a projektmenedzsment alapismereteket, felkészül arra, hogy tevékenységét projekt 
keretek között végezze. Elsajátítja az alapvető pénzügyi, számviteli ismereteket: 
bankszámlanyitás, bankszámla-vezetés, számla formája, kiállítása, alapvető adók, közterhek. 
A Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulhoz kapcsolódóan megismeri a 
szakképesítésére, szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi munkaegészségügyi 
kockázatokat és azokat a szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat 
minimalizálására.  
Megismeri a minőségirányítás helyét, szerepét a munkaszervezeten belül.  
Képet kap a szakmacsoportjára jellemző, a tevékenységek során keletkező veszélyes 
hulladékokról és azok kezelésének módjáról a jogszabályok tükrében. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, 
kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: 
Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése 4 óra/4 óra 
 
Ez a témakör a Foglakoztatás modulra épül. 
A foglalkoztatásra irányuló jogviszony, megbízási, vállalkozói jogviszony előnyei és 
hátrányai a foglalkoztatott szempontjából. 
Szakmai és személyes portfólió helye és szerepe az életpálya-építésben, tartalma az 
informatikai munkakörök esetében. 
Jellemző informatikai munkakörök, tipikus munkaköri elvárások. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció    
       4 óra/4óra 
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Gazdasági szervezetek (vállalkozások, egyéni vállalkozás, egyéni cég), nonprofit szervezetek, 
közigazgatási szervek szervezeti, működési jellemzői, különbségei, azonosságai a 
vezetés/irányítás, munkaszervezés és kommunikáció szempontjából.  
A szervezeti kommunikációra (írásbeli és szóbeli), ügyvitelre vonatkozó alapvető szabályok, 
eljárások. 
Az eljárásokat leíró szabályozó dokumentumok fajtái (szervezeti és működési szabályzat, 
iratkezelésre, dokumentumkezelésre, ügyviteli folyamatokra kiterjedő szabályzatok) tartalma, 
helye, szerepe a szervezetek működésében.  
A munkaszervezési, kommunikációs és ügyviteli folyamatok, eljárások támogatására 
alkalmazott szoftverek. 
A munkavégzésre jellemző, szóbeli kommunikációs helyzetekre – üzleti tárgyalás, 
reklamáció, panasz kezelése, nehéz ügyfél kezelése, prezentáció - vonatkozó viselkedési és 
kommunikációs szabályok. 
 
Információgyűjtés, információkezelés, tájékozódás   4 óra/4 óra 
 
A munkafeladatok elvégzéséhez szükséges információk gyűjtése, elemzése, kezelése, 
visszakereshető tárolása: tematikus portálok; szakmai adatbázisok; szakmai fórumok.  
Gyártó - specifikus információforrások az informatika területén;  
Az interneten elérhető szakmaspecifikus képzési és tananyagok; 
Végfelhasználó által jelzett igények, hibajelzések értelmezése, pontosítása; 
 
Munkavégzés projektekben     8 óra/8 óra 
 
Projektmenedzsment alapfogalmai. 
Projekten belüli szerepek, a szerepekhez kapcsolódó, a projekt alapú működésből fakadó 
tevékenységek, felelősségi és hatáskörök. 
Projektszoftverek fajtái, jellemző funkcionalitása, helye, szerepe, alkalmazhatósága a 
projektek tervezésében, adminisztrálásában, nyomon követésében, erőforrások kezelésében.  
A projekttervezés folyamata, tevékenységek tervezése, erőforrások fajtái és tervezése. 
A projektműködésre jellemző speciális kommunikációs és dokumentációs szabályok, 
jellemző projektdokumentumok. 
A projektek nyomon követésének, monitoringjának módja, az indikátorok fajtái, szerepe a 
projektek követésében.  
Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató 
web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok     6 óra/8 óra 
 
Egyéni vállalkozás, egyéni cég alapításának folyamata, az alapítás feltételei. Társas 
vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra, számvitelre jellemző alaptevékenységek, pénzügyi, számviteli 
folyamatok, tevékenységek helye, szerepe a szervezeti működésben.  
A vállalkozás jövedelmének keletkezési folyamata a bevételtől az eredményig. 
A vállalkozókat, vállalkozásokat, munkavállalókat terhelő adó- és közterhek. 
A bruttó és nettó bevétel, költség, önköltség fogalma, számításának módja. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű 
költségkalkuláció, költségszámítás, jövedelmezőség számítása; 
Árajánlat szerepe, tartalma, felépítése. 
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Ügyfélkapu szolgáltatásait (eBEV, értesítési tárhely, adó és járulékbevallás, foglalkoztatási 
jogviszony, cégkereső, ügyintézés, jogszabálykereső, OEP lekérdezés /betegéletút, biztosítási 
jogviszony). 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás  2 óra /2 óra 
 
Ez a témakör a Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű modulra épül. 
 
A számítógépes munkahely kialakítására vonatkozó munkaegészségügyi szabályozás. 
A számítógépes munkahelyre vonatkozó ergonómiai követelmények. 
Érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 2 óra/4 óra 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás fogalmának értelmezése a 
szakképesítésre jellemző munkafolyamatokban. 
A szabványok helye és szerepe a minőségügyi, minőségirányítási, minőségbiztosítási 
eljárásokban. 
Szakképesítésre jellemző minőségügyi szabványok 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése  
       2 óra/2 óra 
 
A betölthető munkakörre jellemző környezetvédelmi előírások és azok alkalmazása, 
hulladékok, veszélyes anyagok kezelésének szabályai 
Környezetterhelési kockázatok 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2.. kiselőadás X X X projektor 
1.3. megbeszélés  X   
1.3.. vita  X   
1.4.. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. kooperatív tanulás  X X  
1.7. szimuláció X X X számítógép, internet 
1.8. szerepjáték  X   
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1.9. házi feladat X    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok)  Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1.- 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X  számítógép, internet 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
Munkaszervezési gyakorlat tantárgy    64 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló elsajátítsa és gyakorolja a szaktudásának, személyes karrier elképzeléseinek 
megfelelő állás, munkahely felkutatásához, elnyeréséhez szükséges készségeket, 
kompetenciákat. Elemzi, értelmezi a különböző szervezeti típusokra jellemző ügyviteli és 
információs folyamatokat. Fejleszti írásbeli és szóbeli kommunikációs készségét. Kipróbálja a 
személyes hatékonyságnövelés, időgazdálkodás módszereit, és a saját feladatai tervezésére, 
súlyozására, nyomon követésére alkalmas módszereket. Jártasságot szerez saját munkája 
elvégzéséhez szükséges információk felkutatásában, és visszakereshető tárolásában. Felkészül 
arra, hogy tevékenységét projekt keretek között végezze. Gyakorlatot szerez alapvető 
pénzügyi, számviteli tevékenységekben: bankszámla-nyitás, bankszámla-vezetés, számla 
kiállítása, önköltségszámítás, árajánlat készítés. Értelmezi és elemzi a szakképesítésére, 
szakmacsoportjára jellemző munkavédelmi, munkaegészségügyi kockázatokat és azokat a 
szabályokat, amelyek alkalmasak a veszély és a kockázat minimalizálására. A 
minőségirányítási eljárásokhoz kapcsolódóan folyamatokat elemez, egyszerű folyamatokat ír 
le, szakmacsoportjára jellemző szabványokat keres.  
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Veszélyes hulladékokkal kapcsolatban szakmacsoportjára jellemző helyzetekben a 
jogszabályok figyelembe vételével kockázatokat elemez. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
11499-12 Foglalkoztatás II. modul – Foglalkoztatás tantárgy: Munkavállaló jogai, 
kötelezettségei; Munkavállalás. 
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság – Munkavédelmi alapismeretek tantárgy: 
Munkahelyi egészség és biztonság, munkavédelem. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Álláskeresés, foglakoztatásra irányuló jogviszony létesítése    
       8 óra/8 óra 
Szakmai és személyes portfólió elkészítése és vezetése a közösségi oldalakon, interneten 
közzétett személyes információk figyelembevételével 
Az internet használata informatikai állások felkutatásában: információforrások, lehetőségek, 
szolgáltatások. 
A szakmai önéletrajz jellegzetességei informatikai szakképesítések esetében. 
 
Szervezeten belüli szerep, irányítás, munkaszervezés, kommunikáció    
      12 óra/12 óra 
 
A különböző munkahelyi szituációkban keletkező dokumentumok tartalmi, formai, stilisztikai 
sajátosságainak megismerése dokumentumok elemzésével: hivatalos levél, emlékeztető, 
ajánlat, jegyzőkönyv, reklamáció, műszaki, ügyviteli leírás, utasítás. 
Dokumentummenedzsment, dokumentumkezelő szoftverek jellemző funkciói, helye, szerepe 
a szervezet folyamataiban – egy konkrét dokumentummenedzsment alkalmazás megismerése. 
Saját munkaidő, feladatok tervezésének, nyomon követésének módszerei (személyes 
időgazdálkodás, személyes hatékonyság), eszközei.  
Munkaidő és feladattervező, - követő szoftverek használata. 
 
Információgyűjtés, információkezelés, tájékozódás   8 óra/8 óra 
 
Jellemző keresőalkalmazások, keresőalkalmazások funkcionalitása; 
Megadott szempontok alapján különböző típusú információk keresése.  
Információk megosztására, rendszerezésére, tárolására szolgáló alkalmazások kezelése. 
Hibajegy-kezelő szoftver alkalmazása. 
Magyar és angol nyelvű műszaki dokumentáció (katalógus, publikáció, szakszöveg) 
értelmezése, ismertetése. 
 
Munkavégzés projektekben    16 óra/20 óra 
 
Jellemző projekt-dokumentumok elkészítése minta alapján saját projektre. 
Saját projekt megtervezése: megadott projektcélra tevékenységek tervezése, ütemezése, 
erőforrás tervezés. 
Projektszoftverek alkalmazása a projektben: adminisztrálás, nyomon követés, erőforrások 
kezelése. Saját tanulói projekt felvitele projektmenedzsment szoftverbe. 
Ügyfél-kapcsolattartás eszközei. 
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Csoportmunka támogató eszközök, szoftverek a projekten belüli együttműködést támogató 
web2-es csoportmunka-támogató eszközök. 
 
Pénzügyi, vállalkozási feladatok   12 óra/16 óra 
 
Egyéni és társas vállalkozás alapítása. 
Pénzügyi adminisztrációra jellemző alaptevékenységek elvégzése: bankszámlanyitás, 
számlavezetéssel kapcsolatos tevékenységek, átutalás kezdeményezése, hiteligénylés, 
hitelfelvétel feltételeinek, menetének megismerése); 
Számla kiállítása, számlaellenőrzés. 
Munkafolyamatokhoz, szolgáltatásokhoz, termékekhez kapcsolódó egyszerű 
költségkalkulációs, költségszámítási feladatok a vállalkozókat, vállalkozásokat, 
munkavállalókat terhelő adó- és közterhek figyelembevételével. 
A költségkalkuláció figyelembevételével egyszerű árajánlat összeállítása.  
Alapvető ügyfélkapu műveletek gyakorlása. 
 
Munkavédelem, balesetvédelem, elsősegélynyújtás  2 óra /2 óra 
 
A számítógép perifériáinak ergonomikus, helytakarékos, funkcionális elrendezése a 
környezeti adottságok és a munkaegészségügyi előírások figyelembevételével. 
A balesetmentes munkavégzés – kockázatbecslés, elemzés – szituációk alapján. 
Balesetvédelmi és az érintésvédelmi előírások, áramütéses balesetek megelőzése, áramütést 
szenvedett elsősegélynyújtása. 
 
Minőségellenőrzés, minőségbiztosítás, minőségirányítás 4 óra/4 óra 
 
Folyamatszabályozás, folyamatfejlesztés – szervezeti dokumentumok alapján. 
Munkahelyi minőségirányítási előírások értelmezése; szabályozó dokumentumok fajtái. 
Szabványok fellelhetősége, keresés minőségügyi szabványok között. 
 
Környezetvédelem, környezeti fenntarthatóság, veszélyes anyagok kezelése  
      2 óra/ 2 óra 
 
Veszélyes anyagok hulladékok kezelése – eljárások. 
Veszélyes hulladékokkal kapcsolatos kockázatbecslés. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Elméleti szaktanterem 
Informatikai szaktanterem 



 

1626 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X projektor 
1.2 elbeszélés X    
1.3 kiselőadás X X X projektor 
1.4 megbeszélés  X   
1.5 vita  X   
1.6 szemléltetés   X  
1.7 projekt  X   
1.8 kooperatív tanulás  X X  
1.9 szimuláció X X X Számítógép, internet 
1.10 szerepjáték  X   
1.11 házi feladat X    
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1.- 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X X  

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Tesztfeladat megoldása   X  
2.2 Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
A 
10817-12 azonosító számú 
 
Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10817-12 azonosító számú Hálózatok, programozás és adatbázis-kezelés megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 

Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés 
gyakorlat 

Hálózati 
ismeretek 
I. 

Hálózati 
ismeretek 
I. 
gyakorlat 

10817-12 
Hálózatok, programozás és 
adatbázis-kezelés  
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FELADATOK 
Weblapot készít                       X          
Információkat gyűjt, tárol, 
kezel, elemez X X     X X   X X   X   X        
Több táblás adatbázist tervez, 
készít, karbantart, SQL nyelvű 
lekérdezéseket végez             X           X         
Adatbázis szolgáltatásokat vesz 
igénybe, adatbázis műveleteket 
végez napi problémák 
kezelésére és webes feladatok 
megoldására             X           X         
Programozási feladatot végez 
egyszerű napi problémák X X X X X X   X X X X             
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kezelésére 

Programozási feladatot végez 
webes feladatok megoldására     X   X X           X X         
Vizuális tervező és ábrázoló 
rendszerrel rendszertervet 
készít X X     X   X   X                 
Munkájában az irodai 
szoftvercsomagot komplexen 
alkalmazza      X        X  X  
Megtervez és telepít egy 
otthoni / kisvállalati (SOHO) 
hálózatot, és csatlakoztatja az 
internethez                            X X X X 
Alapvető IP-szolgáltatásokat 
konfigurál munkaállomásokon                            X X X X 
Ellenőrzi a hálózatot és az 
internet-csatlakoztatást, 
elhárítja a fellépő hibákat                            X X X X 
Erőforrásokat (állományokat és 
nyomtatókat) oszt meg több 
számítógép között                            X   X   
Felismeri és elhárítja az otthoni 
/ kisvállalati hálózatok 
biztonsági veszélyeit                            X X X X 
Ismert internetes 
alkalmazásokat telepít és 
működésüket ellenőrzi                            X X X X 
Internet és szerver kapcsolatra 
szolgáló hálózati eszközöket 
installál, konfigurál és elvégzi a 
fellépő hibák hibaelhárítását                            X X X X 
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A működő hálózat 
teljesítményét monitorozza, a 
hibákat behatárolja és elhárítja                            X X X X 
Angol nyelvű szakmai szöveget 
értelmez X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Betartja a munka-, baleset-, tűz- 
és környezetvédelmi, valamint 
a távközlési szakmára 
vonatkozó előírásokat                               X X 

SZAKMAI ISMERETEK 

Adatbázis kezelési alapok              X           X         

SQL alapok             X           X         

HTML, CSS és XML alapok                       X           
Programozási alaptudás 
valamilyen webes környezetben 
is alkalmazható programozási 
nyelven X X X X X X   X   X X X           
Műszaki tervező és ábrázoló 
rendszerek      X        X  X  
Irodai szoftvercsomag integrált 
alkalmazása      X        X  X  
IPv4 és IPv6 címek és 
alhálózati maszkok                            X X X X 
Az Ethernet hálózat hozzáférési 
rétegének felépítése                            X   X   
Helyi hálózat tervezése és 
csatlakoztatása az internethez                           X   X   
Különböző kábelek és 
csatlakozók tudása, a csavart                           X   X   
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érpáras kábellel végzett 
szerelési munka 
A rétegelt modell és az egyes 
rétegek protokolljai                           X X X   
Az ügyfél-kiszolgáló viszony 
és a jellemző szolgáltatások                            X X X X 
A vezetéknélküli LAN-ok és 
biztonsági megfontolásai                            X X X X 
Egy integrált vezetéknélküli 
hozzáférési pont és ügyfél 
konfigurálása                           X   X   
Kis- és közepes hálózatokban 
alkalmazott kapcsolók és 
forgalomirányítók 
konfigurálása parancssorból és 
grafikus felületen                             X   X 
Hálózati címfordítás működése 
és beállítása                           X X X X 
Az irányító protokollok 
működése és konfigurálása                              X   X 
Hálózati veszélyek és támadási 
módszerek                            X X X X 
Tűzfalak és egyéb biztonsági 
eszközök                            X X X X 
Angol nyelvű szakmai 
szövegek értelmezése és 
felhasználása X X X X X X X X X X X X X X X X X 
Munka-, baleset-, tűz- és 
környezetvédelmi előírások                               X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Bináris számrendszer X X                 X     X X X X 
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használata 

IP-címzés                           X X X X 
Angol nyelvű, olvasott szakmai 
szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Precizitás             X   X     X X X X X X 

Megbízhatóság                            X X X X 

Döntésképesség                           X X X X 

Önállóság                 X X X X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Együttműködés                 X     X   X X X X 

Kezdeményezőkészség           X X             X X X X 

Prezentációs készség                   X   X X X X X X 

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Logikus gondolkodás     X     X X   X       X X X X X 

Hibakeresés (diagnosztizálás)                   X X X X X X X X 
Problémamegoldás, 
hibaelhárítás     X     X       X X X X X X X X 
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Adatbázis- és szoftverfejlesztés tantárgy    158 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy egyszerű algoritmus elkészítésére, a megvalósításhoz 
szükséges adattípusok és adatszerkezetek kiválasztására, a fejlesztői és felhasználói 
dokumentáció elkészítésére, egy egyszerű adatmodell logikai tervének megvalósítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: Algoritmizálás és adatmodellezés 
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozás alapismeretek     8 óra/6 óra 
A programkészítés lépései: feladat kitűzése, specifikáció, algoritmuskészítés, kódolás, tesztelés, 
hatékonyságvizsgálat, dokumentálás 
Specifikáció: a probléma megfogalmazása; bemenő és kimenő adatok pontosítása, elő- és 
utófeltételek megfogalmazása 
Algoritmusleíró eszközök: folyamatábra, stuktogram, mondatszerű leírás, Jackson diagram 
A programkészítés elvei: stratégiai elv: lépésenkénti finomítás, Top-Down módszer; taktikai, 
technológiai, technikai elvek 
 
Adattípusok       24 óra/20 óra 
Adatok jellemzői: azonosító; hozzáférési jog (konstans, változó); hatáskör (globális, lokális, 
privát, publikus), kezdőérték; helyfoglalás, műveletek. 
Elemi adattípusok: egész, valós, logikai, karakter, felsorolt, részintervallum. Felépítésük, 
ábrázolásuk, helyfoglalásuk, műveleteik. 
Összetett adattípusok: karakterlánc (string) adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, 
felhasználása. Rögzített hosszúságú és nulla végű karakterláncok. Karakterlánc műveletek: 
hosszúság, részkarakterlánc, karakterláncok egymáshoz kapcsolása, beszúrás, törlés, csere. 
Összetett adattípusok: tömb adattípus felépítése, ábrázolása, helyfoglalása, felhasználása. 
Indexelés. Egydimenziós tömbök tárolása, helyfoglalás, alkalmazása. Többdimenziós tömbök 
tárolása, helyfoglalás, alkalmazása. 
Összetett adattípusok: rekordok. Rekordszerkezetek, mező fogalma. Rekordok tárolása 
(párhuzamos tömbök, változó hosszúságú rekordok), helyfoglalás. Műveletek rekordokkal. 
 
 
Programozás elemei      8 óra/6 óra 
Utasítások: értékadás, feltöltés (egyszerű és összetett változó esetén), aritmetikai műveletek, 
matematikai függvények, véletlenszámok, típuskonverziók. 
Eljárások, függvények: egyszerű eljáráshívás, paraméterezett eljáráshívás, függvényhívás; 
eljárás, függvény-definiálás 
Összetett utasítások: szekvencia, elágazások. szekvencia (BEGIN-END); elágazás (IF-THEN-
ELSE); feltételek (=,<,>,>=,<=,<>, NOT); összetett feltételek (AND, OR); választás (CASE) 
Összetett utasítások - Iterációk: Hátultesztelős ciklus (REPEAT-UNTIL). Elöltesztelős ciklus 
(WHILE-DO). Számlálós ciklus (FOR-DO)  
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Programozási tételek     40 óra/40 óra 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy érték rendelése: összegzés tétele, eldöntés tétele, 
kiválasztás tétele, megszámlálás tétele, maximumkiválasztás tétele 
Programozási tételek – Keresések: lineáris keresés tétele, logaritmikus (bináris) keresés tétele 
Programozási tételek - Egy sorozathoz egy sorozat rendelése: másolás, transzformálással, 
kiválogatás tétele, szétválogatás. 
Programozási tételek - Rendezések: közvetlen kiválasztásos rendezés, minimum kiválasztásos 
rendezés, buborék-rendezés, beszúrásos rendezés, rendezések összehasonlítása (legrosszabb 
eset, átlagos eset, helyfoglalás). 
Programozási tételek - Több sorozathoz egy sorozat rendelése: metszetképzés tétele, 
unióképzés tétele, összefuttatás tétele. 
Rekurzió: Rekurzív specifikáció. Példák rekurzív függvényekre: Fibonacci, faktoriális, 
binomiális együtthatók. Rekurzív algoritmusok: Hanoi tornyai, QuickSort. Rekurzió átalakítása 
ciklussá, ciklusok átalakítása rekurzióvá.  
 
Adatstruktúrák      30 óra/30 óra 
Mutatók, dinamikus tárkezelés: mutatók tárolása, műveletei; hivatkozás mutatók segítségével; 
típusos és típusnélküli mutatók; helyfoglalás, helyfelszabadítás; dinamikus és statikus változók.  
Lista adatszerkezet: listák alapfogalmai (csomópont, kapcsolómező, stb.); listák megvalósítása 
statikusan, ill. dinamikusan; listák bejárása, keresés, beillesztés, törlés. 
Kétirányú láncolt listák: felépítése; műveletek (bejárás, keresés, törlés, beszúrás); ciklikus 
listák. 
Sor adatszerkezet: sor fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); sorokkal kapcsolatos 
műveletek (inicializálás, sorba, sorból); dupla végű sorok; prioritásos sorok. 
Verem adatszerkezet: verem fogalma, megvalósítása (statikusan, dinamikusan); veremmel 
kapcsolatos műveletek (PUSH, POP, túl- és alulcsordulás ellenőrzése); verem alkalmazásai: 
rekurzió, függvényhívások, lokális változók stb. 
 
Programtervezés      24 óra/24 óra 
Unified Modeling Language, Az UML építőkövei, az UML diagramjai. 
Objektumosztályok közötti kapcsolatok 
Állapotdiagram, szekvenciadiagram, használati esetek diagramja 
Adatmodell megtervezése, algoritmizálás. Logikai és fizikai rendszerterv fogalma. Felület 
elkészítése (prototípus), kódolás, alkalmazáslogika megvalósítása.  
Kódolás, tesztelés, hibakeresés, javítás, felhasználói és fejlesztői dokumentáció. 
Szoftverprojektek életciklusa. 
 
Adatbázisok       24 óra/18 óra 
Az adatbázis-kezelés alapjai, adat, információ, információelmélet, adatbázis, adatredundancia, 
adatbázis-kezelő rendszerek; Adatbázisok felépítése: táblák, rekordok, mezők. Adatintegritás, 
adatvédelem. Relációs adatmodell.  
Adatmodellezés, adatbázis tervezés, alapelemek, egyed, tulajdonság, kapcsolat. Egyed-
kapcsolat diagram, adatmodellek típusai. 
Mezőtulajdonságok: típusok, mezőméret, alapérték 
Elsődleges kulcs fogalma. Index fogalma, indexelés. 
Adattáblák közötti kapcsolatok, adattáblák normalizálása, normálformák, redundancia 
csökkentése. Táblák közötti kapcsolatok érvényessége. Funkcionális függések és kulcsok a 
relációs modellben. 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Elméleti szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt
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bo

nt
ás
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy       
   344 óra+120 óra ÖGY/288 óra + 60 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy komplex szoftver elkészítésére (kódolására), a szükséges 
komponensek kiválasztására, egy adott programnyelven történő implementálására, az 
adatmodell fizikai megvalósítására. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Informatika: A weblapkészítés alapjai; Adatok tárolásához szükséges egyszerű adatbázis 
kialakítása; Algoritmizálás és adatmodellezés;  
 
Témakörök és elemeik 
 
Programozási nyelvek     24 óra/20 óra 
A programozási nyelvek csoportosítása: Neumann-elvű, automata, funkcionális, objektum-
orientált. 
A programozási nyelvek fejlődése, generációk, általános és speciális programnyelvek és 
felhasználási területeik. Általános és speciális programnyelvek és jellemzőik 
Programok készítése és futtatása: forrásnyelvű programok fordítása, fordítási technikák, 
interpreter és compiler típusú nyelvek. Programok futtatása: natív futtatás, virtuális gépek. 
Programozási nyelvek alapfogalmai: szintaxis, szemantika, interpreter, fordítóprogram, byte-
kód fordítási egység, specifikációs rész, törzs, deklarációs rész kiértékelése statikusan, ill. 
dinamikusan, blokkstruktúra, szigorúan típusos nyelv definíciója 
Típusok, a programozási nyelvek típusossága, típuskonverzió. A típusok osztályozása: skalár 
(diszkrét, egész, karakter és logikai típusok), valós (fixpontos, lebegőpontos, kétszeres 
pontosságú típusok). Konstansok és változók. Deklaráció hatásköre, láthatósági köre; Globális 
és lokális azonosító, változók allokálása, élettartama. Mutató típusok.  
Kifejezések, kifejezések szerkezete, kifejezések kiértékelése 
 
Objektumorientált programozás         
 36 óra+36 óra ÖGY/60 óra+18 óra ÖGY 
Objektumorientált paradigma  
Az objektumorientált programozás alapjai: osztály, objektum. Adatmezők, tulajdonságok. 
Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus objektumok.  
Objektumok hierarchiája. Öröklődés; újradefiniálás (redefine). Metódusok hívása. Metódus 
elérése (INHERITED). Objektumhierarchia tervezése és kialakítása. 
Polimorfizmus fogalma. Statikus és virtuális metódusok. Konstruktor és destruktor 
alkalmazása. 
Rendszerterv készítése 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Programozási nyelv „A”          
   84 óra+40 óra ÖGY/80 óra+20 óra ÖGY 
A programozói környezet (IDE) használata, konzol alkalmazás készítése: Project műveletek, 
egyszerű konzol alkalmazás készítése, alapvető szintaktikai szabályok, megjegyzések. Példák 
változók használatára. Egyszerű beolvasás, kiírás. Konzol alkalmazás felületének a 
megtervezése. 
GUI alkalmazás (felület) készítése. Komponensek, tulajdonságaik beállítása tervező nézetben. 
Kód hozzárendelése eseményekhez. 
Elemi adattípusok: numerikus típusok, karakter és szöveg, logikai típus. Típusátalakítás, 
konverziók. Mutatók és referenciák. 
Vezérlési szerkezetek: Elágazások, ciklusok. Ciklusok egymásba ágyazása. Eljáráshívások 
(paraméterátadás különböző fajtái, túlterhelés) 
Hibakezelési funkciók. Kivétel (Exception) fogalma. A fontosabb kivételosztályok. Kivételek 
elkapása és kezelése (Try-Catch-Finally). 
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Szintaktikai és szemantikai hiba. A leggyakoribb hibaüzenetek értelmezése. Hibakeresés és 
javítás. Debug-olási módszerek: töréspont, lépésenkénti futtatás, változók tartalmának a 
figyelése. 
Tömbváltozó deklarálása, létrehozása, inicializálása, feldolgozása. Tömbök és ciklusok 
kapcsolata. Tömb feldolgozása speciális (pl. foreach) ciklussal. 
Struktúrák definiálása és alkalmazása. Struktúra és tömb együttes használata, egymásba 
ágyazás. 
Az objektumorientált programozás: osztály, objektum létrehozása. Adatmezők, tulajdonságok. 
Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus objektumok. Öröklődés. 
Komponensek: Alapvető komponensek, dialógusablakok. Konténer komponensek és menük. 
Grafikus komponensek. Rajzolás és animálás. 
Javasolt programozási nyelv: C/C++/C# vagy JAVA 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
Állománykezelés   8 óra+10 óra ÖGY/18 óra+ 6óra ÖGY 
Állományok: típusos, szöveges és bináris állományok. Létrehozás, törlés, I/O műveletek, 
megnyitás, lezárás. 
Típusos állományok kezelése. mMegnyitási módok; műveletek rekordokkal: pozícionálás, 
olvasás, írás, törlés, beszúrás, hozzáfűzés. Műveletek állományokkal: létrehozás, feltöltés, 
listázás, aktualizálás, indexelés, rendezés. Szekvenciális és direkt feldolgozás 
 
Web-programozás alapjai  56 óra+34 óra ÖGY/74 óra+16 óra ÖGY 
HTML alapjai, dokumentumszerkezet (head, body), html utasítások szerkezet 
HTML alapelemei (tag), törzsrészben (bekezdési szintű elemek, karakterszintű elemek) és 
fejlécben alkalmazható elemek 
Hivatkozások (link) és képek beillesztése 
Táblázatok 
Űrlapok (form) készítése (beviteli mezők, action elemek) 
Stílusok és stíluslapok (CSS) használata. CSS nyelvtana, stílusok rangsorolása. Dokumentumfa 
és dobozmodell. Pozicionálás, margók, kitöltések, szegélyek. 
XML alapjai, felépítése, szerkezete.  
Kliens oldali programozási nyelv alapjai (JavaScript): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, 
karakterláncok kezelése, függvények 
Szerver oldali programozási nyelv alapjai (pl. PHP): Nyelvi alapok, változók, tömbkezelés, 
karakterláncok kezelése, függvények, adatbázis kapcsolat. 
Javasolt szerver oldali programozási nyelv: PHP vagy JAVA 
 
Adatbázis fejlesztés     36 óra/36 óra 
Adatbázis-kezelő rendszer telepítése, alapvető konfigurációs beállítások 
SQL adatbázis műveletek: Új adatbázis létrehozása, tábla-létrehozás, új mező hozzáadása 
SQL adatbázis műveletek: rekord beszúrása, módosítása, törlése 
SQL adatbázis lekérdezések: feltételek,(lekérdezések, feltételek megadása: SELECT, FROM, 
WHERE, LIKE, az eredmény korlátozása) 
SQL összesítő függvények, rendezés: COUNT, MAX, MIN, SUM, AVG, ORDER BY 
SQL-csoportosítás: GROUP BY, HAVING 
Javasolt adatbázis-kezelő eszköz: Microsoft SQL Server vagy MySQL vagy PostgreSQL 
szerver 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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Számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X  

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 

1.2. projekt  X  

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Szerver és desktop/mobil 
operációs rendszerek (pl. 
Windows, Linux, 
Android, iOS) 
Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe CS) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

1.3. házi feladat X   

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
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Web fejlesztő eszközök 
(pl. MS Visual Web 
Developer) 
Virtualizációs szoftverek 
(pl. VMWare, 
VirtualBOX) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz
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ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe 
CS) 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai munkavégzés 
irányítással 

 X  

Integrált 
fejlesztőeszköz (pl. 
MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Web fejlesztő 
eszközök (pl. MS 
Visual Web 
Developer) 
Automatikus 
tesztelést támogató 
eszközök (pl. JUnit, 
NUnit) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
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Hálózati ismeretek I. tantárgy     136 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai rendszergazda 
szakma gyakorlása során végrehajtandó feladatok elméleti hátterére, szakmai ismeretek 
elsajátítására és a kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy 
további célja, hogy az otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és internet szolgáltatásokra 
fókuszálva megismertesse a hálózatokban telepített eszközök és alkalmazások telepítésének, 
üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak elméleti alapjait, valamint bevezetést nyújt a 
hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai alapok tantárgy 
Bináris és hexadecimális számrendszer 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek 
 
Témakörök és elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok   54 óra/72 óra 
Személyi számítógép típusok, hardver összetevők, operációs rendszerek és alkalmazások 
Számítógépes rendszer összetevői, számítógép alkotóelemei és perifériái  
Operációs rendszer kiválasztása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez 
Bevezetés a hálózatokba  
Hálózati kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten 
LAN technológiák, Ethernet hálózat hozzáférési rétege és elosztási rétege 
Helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása 
Hálózati eszközök és átviteli közegek 
Hálózati címzés (fizikai és logikai cím), IP címek szerkezete, csoportosítása, alhálózati 
maszkok 
Hálózati szolgáltatások, ügyfél/kiszolgálók és kapcsolataik 
OSI és TCP/IP rétegelt modell, protokollok 
Vezeték nélküli technológiák, eszközök és szabványok 
Vezeték nélküli LAN-ok és biztonsági megfontolások 
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, biztonságpolitika 
Hálózati veszélyek, támadási módszerek, tűzfalak használata 
Hibaelhárítás és ügyfélszolgálat 
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése 
 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP)     
     82 óra/72 óra 
Az internet és használata, ügyfélszolgálati feladatok 
Az internet szolgáltatásai, internetszolgáltatók (ISP), kapcsolódás az ISP-hez 
OSI modell és szisztematikus hibaelhárítás 
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra, hálózati eszközök  
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IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT fogalma 
Hálózati eszközök konfigurálási feladatai, forgalomirányítók és kapcsolók felépítése, jellemzői, 
indulási folyamata 
Forgalomirányítás, irányító protokollok, belső és külső irányító protokollok 
ISP szolgáltatások bemutatása, ISP szolgáltatásokat támogató protokollok 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) 
WAN technológiák, internet szolgáltatások és protokollok 
ISP felelősség, ISP biztonsági megfontolások, biztonsági eszközök 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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gy
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rt

- 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    
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1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai terv rajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   

7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   
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8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy        
    208 óra+125 óra ÖGY/288 óra+50 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hálózati ismeretek I. gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a(z) Informatikai 
rendszergazda szakma gyakorlása során végrehajtandó gyakorlati feladatok elsajátítására és a 
kapcsolódó ipari minősítés megszerzésére felkészítse a tanulókat. A tantárgy további célja, 
hogy az otthoni, kis- és közepes vállalati hálózatokra, és Internet szolgáltatásokra fókuszálva a 
tanulók meg tudják oldani a hálózatokban telepített eszközök és alkalmazások telepítésének, 
üzemeltetésének, biztonságnak és hibaelhárításnak gyakorlati feladatait, valamint bevezetést 
nyújt a hálózatok tervezési folyamatába és a hálózatfelügyeleti feladatokba is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
10815-12 Információtechnológiai alapok szakmai követelménymodul 
Információtechnológiai gyakorlat tantárgy 
Személyi számítógépek felépítése  
Operációs rendszerek témakörök 
 
Témakörök és elemeik 
 
Otthoni és kisvállalati hálózatok gyakorlat        
 108 óra+90 óra ÖGY/144 óra+25 óra ÖGY 
Számítógépek és perifériák üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Adatok bináris ábrázolása, számítógép paraméterek mérése 
Számítógépes rendszer összeállítása  
Operációs rendszer kiválasztása, telepítése, kezelése és karbantartása  
Kapcsolódás helyi hálózathoz és az internethez  
Kommunikáció helyi vezetékes hálózaton és interneten  
Vezetékes és vezeték nélküli helyi hálózat tervezése és csatlakoztatása  
Hálózati eszközök üzembehelyezése, működés ellenőrzése  
Csavart érpáras kábelek készítése, fali csatlakozók, patchpanelek bekötése, kábelek tesztelés  
IP címzés- és alhálózat számítás, IP címek beállítása, DHCP konfigurálása  
Hálózati szolgáltatások és protokollok beállítása (http, ftp, email, DNS)  
Hozzáférési pont és vezeték nélküli ügyfél konfigurálása, forgalomszűrés WLAN-okban  
Hálózatbiztonsági alapok, hibaelhárítás, tűzfalak beállítása, vírus- és kémprogramirtó 
programok használata, hibaelhárítás és ügyfélszolgálati feladatok  
Operációs rendszer beépített parancsainak és segédprogramjainak használata  
Otthoni és/vagy kisvállalati hálózat tervezése, esettanulmány készítése  
 
Kis- és közepes üzleti hálózatok, internetszolgáltatók (ISP) gyakorlat    
 100 óra+35 óra ÖGY/144 óra+25 óra ÖGY 
Az internet feltérképezéséhez használható eszközök, parancsok és segédprogramok  
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Ügyfélszolgálati technikus feladatai, hibajegy készítése, hibakeresés OSI modellel (ÖGY) 
Hálózat továbbfejlesztésének tervezése, címzési struktúra-tervezés  
Hálózat tervezése, eszköz-beszerzése és üzembehelyezése, strukturált kábelezési feladat  
IP-címzés a LAN-ban, NAT és PAT vizsgálata  
Hálózati eszközök konfigurálása, forgalomirányító első konfigurálása, grafikus- és IOS 
parancssori felületen, kapcsoló első konfigurálása  
Hálózati eszközök összekötése, CPE csatlakoztatása az ISP-hez, WAN csatlakozás beállítása  
Forgalomirányítás konfigurálása (RIP, RIPv2, BGP) 
ISP szolgáltatások bevezetése 
Tartománynév szolgáltatás (DNS) konfigurálása 
ISP biztonság, adattitkosítás, hozzáférés vezérlés listák készítése 
Biztonsági eszközök, tűzfalak, behatolás érzékelő és megelőző rendszerek (IDS, IPS) 
ISP teljesítmény monitorozása és menedzselése, eszközfelügyelet 
Mentések és katasztrófa-helyzet helyreállítás terv készítése, állományok és IOS mentése 
Meglévő hálózat továbbfejlesztés tervezése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Az Informatikai rendszergazda szakmai és vizsgakövetelményeiben meghatározott Eszköz- és 
felszerelésjegyzék szerint kialakított hálózati labor. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. elbeszélés X    
1.3. kiselőadás  X   
1.4. megbeszélés   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. kooperatív tanulás  X   
1.8. szimuláció X   Szimulációs szoftver 
1.9. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.4. Információk önálló rendszerezése X    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Leírás készítése  X   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

  X  

3. Képi információk körében     

3.1. 
Fizikai és logikai tervrajz 
értelmezése 

X    

3.2. 
Fizikai és logikai tervrajz készítése 
leírásból 

X    

3.3. 
Fizikai és logikai tervrajz elemzés, 
hibakeresés 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló   X  
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

7. 
Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. 
Géprendszer megfigyelése adott 
szempontok alapján 

 X   

7.2. 
Üzemelési hibák szimulálása és 
megfigyelése 

 X   
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7.3. 
Adatgyűjtés géprendszer 
üzemeléséről 

 X   

8. 
Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. 
Részvétel az ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

8.2. Szolgáltatási napló vezetése  X   

8.3. 
Önálló szakmai munkavégzés 
felügyelet mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
10835-12 azonosító számú 
 
Alkalmazás fejlesztés 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10835-12 azonosító számú Alkalmazás fejlesztés megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Operációs 
rendszerek  

Operációs 
rendszerek  
gyakorlat 

Alkalmaz
ás 
fejlesztés 

Alkalmazás 
fejlesztés 
gyakorlat 

Web 
alkalmaz
ás 
fejleszté
s 

Web 
alkalmaz
ás 
fejleszté
s 
gyakorla
t  

Programoz
ási 
nyelvek 
gyakorlat  

Multimé
dia 
gyakorlat  

Adatbáz
is 
fejleszté
s  

Adatbáz
is 
fejleszté
s 
gyakorl
at 

Szakm
ai 
idegen 
nyelv  
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FELADATOK 
Megérti a fejlesztendő 
rendszer/alkalmazás 
funkcionális 
követelményeit                 x   x       x x                   
Megérti a fejlesztendő 
rendszer/alkalmazás 
minőségi követelményeit                 x       x   x x           x       
Megtervezi a 
rendszer/alkalmazás 
szerkezetét                 x     x     x x         x         
Összeállítja a 
rendszer/alkalmazás 
elkészítéshez szükséges 
munkadarabok/tevékenys
égek listáját                 x   x x     x x         x         
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Létrehozza és beállítja a 
fejlesztéshez szükséges 
munkakörnyezet 
(fejlesztőkörnyezet) 
elemeit   x x x   x x x           x     x x           x   
A rendszer/alkalmazás 
részét képező 
munkadarabot fejleszt x x x x   x x x     x x x x     x x         x     
Az elkészített 
munkadarabot teszteli                   x     x       x         x       
A munkadarabok 
integrálásával létrehozza 
a rendszert/alkalmazást                             x   x             x   
Teszteli a rendszer 
egészét, annak 
funkcionális és minőségi 
követelményeit                   x     x       x         x       
Dokumentálja az 
alkalmazás használatát                                 x   x x     x     
Dokumentálja az 
alkalmazás szerkezetét, 
forrásállományait                                 x x x x     x     
Gondoskodik az 
rendszer/alkalmazás 
fordításának és 
telepítésének 
megismételhetőségéről         x x x x             x   x                 
Részt vesz a 
rendszer/alkalmazás 
bevezetésében         x x x x             x         x       x   
A rendszer/alkalmazás 
hibáit reprodukálja, 
javítja, és a javítást 
ellenőrzi                         x x     x x       x x     
SZAKMAI ISMERETEK 
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Rendszerfejlesztés 
életciklusának tudása                           x x                     
Rendszerek (elemek, 
jellemzők, alapvető 
rendszerarchitektúrák) x x x x         x     x     x x         x         
Felhasználói igények 
feltárása, elemezése, 
csoportosítása                 x                       x         
Rendszer lebontása 
együttműködő 
komponensekre (szoftver 
architektúra kialakítása) x x x x         x     x       x         x         
Rendszerelemek tartalmi 
tervezése x x x x         x   x x   x x x         x         
Rendszerfunkciók és 
folyamatok tervezése x x x x         x                 x               
Felhasználói felület, 
navigáció és interakciók 
tervezése           x x x       x           x               
Munkadarabok 
specifikálása                 x   x x                           
Eszközkörnyezet 
meghatározása, 
kialakítása, beállítása           x x x                   x           x   
Integrált fejlesztői 
környezetek (IDE) 
használata           x x x       x x x x   x x               
Szoftver architektúra 
rétegek típusai                 x             x                   
Alapvető tervezési és 
megvalósítási minták 
tudása                 x   x x   x   x                   
Programozási 
alapfogalmak                           x       x               
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(elágazások, ciklusok, 
modularitás, stb.) 
Alapvető adatszerkezetek 
és használatuk                     x     x       x               
Alapvető programozási 
algoritmusok (pl. 
mélységi keresés)                     x     x       x               
Állományok kezelése                     x     x       x               
Alapvető adatbázis-
kezelési alapok                                         x x x x   
Eseményalapú 
programozás alapjai           x           x   x x   x x               
Felhasználói felületek és 
szolgáltatásrétegek 
kommunikációja           x x x       x   x x     x               
Webes szolgáltatások 
elérése és használata                               x x                 
Tesztek tervezése                   x           x           x       
Tesztesetek 
programozása                         x       x           x     
Teljesítménytesztelés 
alapvető módszerei                   x           x           x       
Integrációs tesztelés 
alapvető módszerei                   x         x x           x       
Alkalmazások 
működésének 
nyomonkövetése 
("debugging")                         x         x         x     
Hibakeresés és 
hibaelhárítás módszerei                   x                       x       
Forráskódkezelő 
rendszerek használatának 
alapjai           x x x           x       x               
Telepítőcsomagok           x x x           x                   x x 
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készítése 
Alkalmazások 
dokumentálása                           x         x x         x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Vizuális forrásanyagok 
(modellek, struktúrák, 
folyamatábrák) 
értelmezése x x x x         x x x         x         x x     x 
Szövegesen 
megfogalmazott 
feladatok, specifikációk 
vizualizálása                 x     x     x           x       x 
Forráskód konstrukciók 
megértése az ismert 
programozási nyelveken                                   x             x 
Tipikus programozási 
hibák (pl. inicializálatlan 
változó) felismerése                         x         x               
Input eszközök 
(billentyűzet, egér, 
érintés) hatékony 
használata               x           x   x   x x x           
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Terhelhetőség                             x   x   x x     x     
Fejlődőképesség, 
önfejlesztés   x x x x x x x x     x   x x x x   x x         x 
Önállóság                 x x     x x x   x   x x     x     
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatfenntartó 
készség                             x                     
Hatékony kérdezés 
készsége                 x                       x         
Konfliktusmegoldó 
készség                           x                       
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MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás                 x x x x x x x x x x     x x x     
Rendszerben való 
gondolkodás x x x x         x x   x x x x x x       x x x     
Problémaelemzés, -
feltárás                 x x     x x x   x x     x x x x   
 
 
 



 

 

Operációs rendszerek tantárgy        /64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót az operációs rendszerek általános felépítésének és 
működésének megértésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Operációs rendszerek alapjai     /32 óra 
Az operációs rendszerek szerepe a számítógépes rendszerekben 
Kötegelt rendszerek, Multitask rendszerek, Időosztásos rendszerek, Személyi számítógépek 
operációs rendszerei, Valósidejű rendszerek 
Process, erőforrás, kernel, rendszerhívás, megszakítás fogalma és alkalmazásuk 
Parancssoros és grafikus felületű operációs rendszerek 
Fájlok, katalógusok fogalma;Jogosultságok kezelése; Fájlműveletek; Háttértárak típusai, 
lemezgyorsítási algoritmusok 
Folyamatok az operációs rendszerben. Folyamatok környezet és állapota. Erőforrás-foglalási 
gráf fogalma;Holtpont fogalma, detektálása;Holtpontkezelő algoritmusok 
PCB fogalma, felépítése;Folyamatok állapotai;Rövidtávú ütemező algoritmusok 
Tárkezelés fizikai tárkezelés (címzési módszerek; overlay, swapping, lapozás). A virtuális 
tárkezelés fogalma, lapkiosztási elvek, lapcsere stratégiák 
Megszakítások típusai, maszkolása;Készülék- és szoftverhibák kezelése;Belső és külső 
védelem, backup-támogatás 
Virtualizáció: virtualizációs technológiák osztályozása. A platform virtualizáció; Virtualizációs 
megoldások és tulajdonságai 
 
Operációs rendszer „A”      / 12 óra 
Windows rendszer architektúrája 
Windows fájlrendszerei (FAT, NTFS), memóriakezelése, folyamatok kezelése és 
kommunikációja, biztonsági alrendszer. 
Javasolt operációs rendszer: Microsoft Windows 
 
Operációs rendszer „B”      / 12 óra 
Unix/Linux rendszer architektúrája 
Unix/Linux fájlrendszerei, memóriakezelése, folyamatok kezelése és kommunikációja, 
biztonsági alrendszer. 
Javasolt operációs rendszer: Linux 
 
Operációs rendszer „C”      / 8 óra 
Mobil operációs rendszer architektúrája 
Mobil operációs fájlrendszerei, memóriakezelése, folyamatok kezelése és kommunikációja, 
biztonsági alrendszer 
Mobil operációs speciális eszközei (pl.: GPS, gyorsulásmérő, stb.) 
Javasolt operációs rendszer: Android vagy iOS 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
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IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
Operációs rendszerek gyakorlat tantárgy       / 64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót virtualizációs szoftvert használni, két desktop és egy mobil 
operációs rendszer fontosabb funkcióit, szolgáltatásait kezelni, konfigurálni, két desktop és egy 
mobil platformon egy egyszerű szoftveralkalmazást kódolni és fordítani. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
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Virtualizációs szoftverek kezelése      /4 óra 
Virtuális gép telepítése, konfigurálása. Vendég operációs rendszer telepítése. 
Fizikai és virtuális gép kapcsolata, beállítások 
Pillanatfelvételek (snapshot) készítése. 
Javasolt rendszer: VirtualBox vagy VMWare 
 
Operációs rendszer „A” gyakorlat     20 óra 
Windows rendszer telepítése, fontosabb alrendszerek kezelése 
Windows rendszer felépítése, szolgáltatásai, driverek 
Windows API felépítése és használata: WIN32 API, MFC 
DLL készítése 
Ablakkezelés, felhasználói interfész felépítése és elemei 
Javasolt operációs rendszer: Microsoft Windows 
 
Operációs rendszer „B” gyakorlat    /20 óra 
Unix/Linux telepítése, fontosabb alrendszerek kezelése, parancsok 
A SHELL programozása. Input/output, átirányítás, cső, csőhálózat 
Fordító (pl. gcc, make)- és fejlesztőeszközök (pl. kDevelop) Unix/Linux használata; 
Rendszerhívások használata alkalmazói programokban 
Javasolt operációs rendszer: Linux 
 
Operációs rendszer „C” gyakorlat    /20 óra 
A mobil platform és a hozzá kapcsolódó eszközök ismertetése. Fejlesztői környezet 
bemutatása. 
A mobil platform programozási nyelv alapok.  
Alkalmazás életciklusa, grafikai alapok 
Egyszerű mobilalkalmazás készítése 
Javasolt operációs rendszer: Android vagy iOS 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
CASE eszközök 
 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    
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2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia 
fejlesztő eszközök  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Integrált 
fejlesztőeszköz  
 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X   

1.2. projekt  X  
Integrált fejlesztőeszköz  
Szerver és desktop/mobil 
operációs rendszerek  

1.3. házi feladat X   Virtualizációs szoftverek  
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 Alkalmazás fejlesztés tantárgy        /144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy komplex számítógépes program (algoritmus) 
megtervezésére, a megvalósításhoz szükséges adatszerkezetek kiválasztására, a fejlesztői 
dokumentáció elkészítésére és a tesztelési tervének elkészítésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés tantárgy; 
 
Témakörök  
 
Programtervezés       /64 óra 
Követelmények meghatározása, specifikáció, tervezés, implementálás, tesztelés, üzemeltetés, 
karbantartás. 
Rendszerkövetelmények, felhasználói követelmények. A követelményfeltárás módszerei. 
Megvalósíthatósági tanulmány. Követelményspecifikáció. UML: használati eset diagramok. 
Adatmodell megtervezése (UML adatbázisdiagram), objektumhierarchia megtervezése (UML 
osztálydiagram), algoritmizálás (UML aktivitás diagram, pszeudokód) 
Kódolási szabályok és konvenciók. Jól olvasható, továbbfejleszthető programkód készítése. 
Szoftverfejlesztési modellek: Vízesés modell, V-modell, evolúciós fejlesztés, komponens alapú 
fejlesztés, inkrementális fejlesztés, spirális fejlesztés 
 
Programtesztelés       /16 óra 
Tesztelés (validáció és verifikáció). Tesztelés szintjei: komponens teszt, modul teszt, 
integrációs teszt (alrendszer, rendszer teszt), elfogadási teszt. 
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Tesztelési módszerek: statikus és dinamikus tesztelés, fekete doboz, fehér doboz. Üzemeltetési 
és karbantartási feladatok 
Program hibák típusai, felderítési módjuk. Szintaktikus és szemantikus hibák. Hibadetektálás. 
Hibamodellek. 
Tesztelési módszertan. Szoftvertesztelés folyamata. Tesztelési vezérelvek. Rendszertesztelés. 
Integrációs tesztelés. Végtesztelés. Teljesítmény tesztek. 
 
Adatszerkezetek és algoritmusok    /64 óra 
Mátrixok szorzása, invertálása. Mátrixok elemi transzformációi.  
Hash táblák felépítése, műveletei. Kulcsütközések fogalma és feloldása. Hash függvények 
alkalmazási területei(pl. jelszókezelés). 
Fa adatszerkezet felépítés, műveletei. Bejárások. Bináris fák. Rendezett bináris fák. 
Alkalmazási területek (pl. rendezés, keresés, játékok) 
Gráf adatszerkezet felépítés, műveletei. Bejárások (szélességi, mélységi). Alkalmazási területek 
Keresési algoritmusok: lineáris, bináris keresés. Backtrack algoritmus és alkalmazási területei 
Matematikai kifejezések kiértékelés, Lengyel forma. 
Tömörítési (pl. LZW) algoritmus. 
Titkosítási algoritmusok (DES, RSA) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Sorszá Alkalmazott oktatási  

A tanulói tevékenység 
Alkalmazandó eszközök 
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szervezeti kerete 
m módszer neve 

egyéni csoport osztály 

és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 Alkalmazás fejlesztés gyakorlat tantárgy            /128 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy komplex szoftver fejlesztési folyamatában való 
részvételre, a szükséges komponensek kiválasztására, a szoftver elkészítésére (kódolására) és a 
tesztelés elvégzésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy; 
 
Témakörök  
 
Objektum orientált programozás    /48 óra 
Objektumosztály, adatmező, metódus. Példányosítás. Konstruktor, destruktor, inicializálás. 
Publikus, privát és statikus mezők. Metódusok paramétere, lokális változók. Osztályfüggvény. 
Öröklődés, ős és származtatott osztályok. Absztrakt osztály, absztrakt metódus. 
Polimorfizmus. Metódusok túlterhelése. Osztályhierarchia kialakítása 
 
Programtesztelés       /20 óra 
Tesztkörnyezet kialakítása 
Automatikus tesztelési eszközök (pl.JUnit, NUnit, xUnit) 
Teszt vezérelt fejlesztés (napi build, release) 
Tesztadatok minősége, volumen- és stressz tesztek készítése 
Komponens és rendszerteszt készítése 
 
Programfejlesztés       /28 óra 
Csoportmunka a szoftverfejlesztésben. Verziókezelő rendszerek (pl. CVS, SNV) 
Nemzetközivé tétel (internationalization) 
Fejlesztői dokumentáció-készítés. Megjegyzések, direktívák a programkódban. Automatikus 
dokumentumgeneráló eszközök.  
Szoftverek életciklusa: Alpha-, béta és végleges verziók (release) kiadása. Verziókövetés, 
hibajavítás az egyes verziókba, programfrissítések készítése. 
Teljesítmény-optimalizálás. Profiler használata. 
 
Komplex szoftverek fejlesztése     /32 óra 
Adatbázis kapcsolatok megvalósítása. Lokális és hálózati adatbázis használata. 
Felhasználó-kezelés, jogosultságok az alkalmazói programokban 
Integráció más rendszerekkel. Adatok exportálása, importálása irodai programokból. 
Dokumentumok, adat riportok készítése (pl. PDF, DOC generálás) 
Szoftver-ergonómia alapjai, kezelőfelületek (GUI) kialakításának szabályai. 
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Titkosítás és digitális aláírás alkalmazása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
CASE eszközök 
 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia 
fejlesztő eszközök  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Integrált 
fejlesztőeszköz  
 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 szemléltetés  X  

CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 

1.2 projekt  X  

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe CS) 
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UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

1.3 házi feladat X   

Integrált fejlesztőeszköz 
(pl. MS Visual Studio, 
Eclipse, NetBeans) 
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök (pl. 
JUnit, NUnit) 
UML és XML tervező 
szoftver (pl. Altova 
Mission Kit) 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
Web alkalmazás fejlesztés tantárgy       /64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy egyszerű web alapú szoftver tervezésére, a szükséges 
technológiák és komponensek kiválasztására és felhasználására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Web alkalmazások fejlesztése      /64 óra 
HTTP protokoll felépítése, működése.  Kérés és válasz üzenet. Biztonság. 
Web technológiák (CGI, JAVA EE, PHP, .NET) összehasonlítása. Technológia választás 
szempontjai. 
Többrétegű alkalmazások felépítése.  WEB komponensek (például: Servlet, JSP); Üzleti 
komponensek (például: EJB); Adatbázis kapcsolatok (például: JDBC). 
Model–View–Controller (MVC) elv; MVC elv alkalmazása web technológiákban. 
Hatékonyság és teljesítmény a web alkalmazásokban. 
Web alkalmazások biztonsága. Felhasználó- és jogosultság kezelés. Munkamenet (session) 
kezelés. 
Adatbázisok védelme. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
Web alkalmazás fejlesztés gyakorlat tantárgy             /128 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy egyszerű, adatbázis kapcsolattal rendelkező web alapú 
szoftver elkészítésére (kódolására), a szükséges komponensek kiválasztására, egy adott webes 
programozási platformon történő implementálására.   
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Web alkalmazások fejlesztése    /128 óra 
Kliens oldali programozás: JavaScript. Egyszerű kliens oldali program készítése (pl. effektek, 
form validálás, stb.) 
Szerver oldali programozás. Konténerek és alkalmazásszerverek (pl. Apache Tomcat, 
GlassFish).  
Egyszerű szerver oldali alkalmazás készítése (például: Servlet, Java Server Pages). 
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MVC elvű web alkalmazás készítésének alapjai (például: Java Server Faces, Facelet) 
Web alkalmazás létrehozás és futtatása. Naplózás és hibakeresés.  
Adatbázisok kezelése. Adatbázis lekérdezések megjelenítése. Adatbeviteli űrlap (form), 
létrehozása, adatok validálása és adatbázisba írása. Biztonsági megfontolások. 
Web alkalmazások tesztelése. Automatikus tesztelési lehetőségek 
Javasolt web technológia: J2EE vagy .NET vagy PHP 
Javasolt fejlesztőeszköz: Eclipse vagy NetBeans vagy Visual Studio. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
számítógép terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
CASE eszközök 
UML tervező 
szoftver 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia 
fejlesztő eszközök  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Integrált 
fejlesztőeszköz  
 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X  
CASE eszközök 
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök 

1.2. projekt  X  

Integrált fejlesztőeszköz  
Adatbázis-kezelő eszköz  
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök  
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Szerver és desktop/mobil 
operációs rendszerek  
Web fejlesztő eszközök 
UML és XML tervező 
szoftver 

1.3. házi feladat X   

Integrált fejlesztőeszköz 
Adatbázis-kezelő eszköz  
Automatikus tesztelést 
támogató eszközök  
Web fejlesztő eszközök 
Virtualizációs szoftverek  
UML és XML tervező 
szoftver 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 Programozási nyelvek gyakorlat tantárgy            /128 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy komplex szoftver elkészítésére (kódolására), a szükséges 
komponensek kiválasztására, egy adott programnyelven történő implementálására.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy; 
 
Témakörök  
 
Programozási nyelv „B”       /128 óra 
A programozói környezet (IDE) használata, konzol alkalmazás készítése: Project műveletek, 
egyszerű konzol alkalmazás készítése, alapvető szintaktikai szabályok, megjegyzések. Példák 
változók használatára. Egyszerű beolvasás, kiírás. Konzol alkalmazás felületének a 
megtervezése. 
GUI alkalmazás (felület) készítése. Komponensek, tulajdonságaik beállítása tervező nézetben. 
Kód hozzárendelése eseményekhez. 
Elemi adattípusok: numerikus típusok, karakter és szöveg, logikai típus. Típusátalakítás, 
konverziók. Mutatók és referenciák. 
Vezérlési szerkezetek: Elágazások, ciklusok. Ciklusok egymásba ágyazása. Eljáráshívások 
(paraméterátadás különböző fajtái, túlterhelés) 
Hibakezelési funkciók. Kivétel (Exception) fogalma. A fontosabb kivételosztályok. Kivételek 
elkapása és kezelése (Try-Catch-Finally). 
Szintaktikai és szemantikai hiba. A leggyakoribb hibaüzenetek értelmezése. Hibakeresés és 
javítás. Debug-olási módszerek: töréspont, lépésenkénti futtatás, változók tartalmának a 
figyelése. 
Tömbváltozó deklarálása, létrehozása, inicializálása, feldolgozása. Tömbök és ciklusok 
kapcsolata. Tömb feldolgozása speciális (pl. foreach) ciklussal. 
Struktúrák definiálása és alkalmazása. Struktúra és tömb együttes használata, egymásba 
ágyazás. 
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Az objektumorientált programozás: osztály, objektum létrehozása. Adatmezők, tulajdonságok. 
Metódusok, üzenetek. Statikus és dinamikus objektumok. Öröklődés. 
Komponensek: Alapvető komponensek, dialógusablakok. Konténer komponensek és menük. 
Grafikus komponensek. Rajzolás és animálás. 
Javasolt programozási nyelv: JAVA vagy C/C++/C# 
Javasolt fejlesztőeszköz: Microsoft Visual Stúdió vagy Eclipse vagy NetBeans 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
számítógép terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
CASE eszközök 
 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

3. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia 
fejlesztő eszközök  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Integrált 
fejlesztőeszköz  
 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X  CASE eszközök  
1.2. projekt  X  Integrált fejlesztőeszköz  
1.3. házi feladat X   Integrált fejlesztőeszköz  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
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 Multimédia gyakorlat tantárgy        /64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót a grafikus és videó szerkesztő programok alapvető 
funkcióinak használatára, egy szoftveralkalmazás írásos és multimédiás felhasználói 
dokumentációjának elkészítésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Témakörök  
 
Grafikus szerkesztőprogramok     /32 óra 
Pixelgrafikus (raszteres) képszerkesztés alapjai (pl. Adobe Photoshop) 
Pixelgrafikus (raszteres) képszerkesztés alapjai (pl. Adobe Illustrator) 
Kiadványszerkesztés alapok (pl. Adobe InDesign) 
 
Videó és animációs programok     /32 óra 
ScreenCast készítése (pl. Camtasia Studio) 
Videó- és hangszerkesztés alapjai (pl. Adobe Premiere) 
Animációs készítése (pl. Adobe Flash) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
CASE eszközök 
 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia 
fejlesztő eszközök  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X  
Integrált 
fejlesztőeszköz  
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. projekt  X  
Multimédia fejlesztő 
eszközök (pl. Adobe CS) 

1.2. házi feladat X   
Multimédia fejlesztő 
eszközök  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 Adatbázis fejlesztés tantárgy         /32 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót egy adatbázis megtervezésére, kialakítására és tesztelésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés tantárgy; 
 
Témakörök  
 
Adatbázis tervezés       /24 óra 
Adatbázisok normalizálása, optimalizálása. Redundancia csökkentése, megszüntetése. 
Tranzakciók fogalma, tranzakciók védelmi szintjei. 
Adatmodellezés: Egyed-kapcsolat diagramok, tervezési alapelvek, megszorítások (constraint) 
modellezése. Modellező programok. 
ACID (Atomicity, Consistency, Isolation, and Durability) tulajdonságok 
Elosztott adatbázisok 
 
Adatbázis tesztelés       /8 óra 
Adatbázis tesztelés (BlackBox módszer,  WHODATE  megközelítés) 
Adatbázis teljesítmény, terhelés teszt. Benchmark programok 
Adatbázis tesztelés tranzakciókkal 
 
 A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
IKT eszközökkel (aktív tábla, számítógép, projektor) felszerelt és internet hozzáféréssel 
rendelkező tanterem. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so
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rt

- 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
UML és XML 
tervező szoftver (pl. 
Altova Mission Kit) 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   

Irodai 
szoftvercsomag (pl. 
Microsoft Office, 
LibreOffice) 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. házi feladat X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 Adatbázis fejlesztés gyakorlat tantárgy       /64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy oktatásának alapvető célja azoknak az ismereteknek, képességeknek a fejlesztése, 
amelyek képessé teszik a tanulót adatbázis műveletek végrehajtására és az adatbázis 
adminisztrációs folyamatainak kezelésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Adatbázis- és szoftverfejlesztés gyakorlat tantárgy;  
 
Témakörök  
 
Adatbázis fejlesztés      /48 óra 
Összetett lekérdezések: join, left join, right join; idegen kulcs 
Lekérdezések hatékonysága 
Beépített függvények használata 
Triggerek, nézet táblák, tárolj eljárások használata  
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Adatbázis adminisztrációs folyamatok    /16 óra 
Biztonsági mentés készítése. Ütemezett mentések 
Adminisztrációs program használata 
Felhasználók kezelése (szerepkörök, privilégiumok, jelszókezelés, objektum jogok) 
Teljesítmény-javítás, diagnosztika 
Naplózás és hibakezelés. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
számítógép terem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

1.1. Leírás készítése X   
CASE eszközök 
 

1.2. Tesztfeladat megoldása X    

2. Komplex információk körében     

2.1. Esetleírás készítése X   
Multimédia 
fejlesztő eszközök  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. szemléltetés  X  
CASE eszközök (pl. 
PowerDesigner) 

1.2. projekt  X  
Adatbázis-kezelő eszköz 
(pl. MySQL, Oracle, 
SQL Server) 

1.3. házi feladat X   Adatbázis-kezelő eszköz  
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 Szakmai idegen nyelv tantárgy        72/32 óra* 
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* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulók képesek legyenek megérteni az idegen nyelvű (angol) szakmai szöveget. Legyenek 
képesek megérteni és használni a műszaki (IT) idegen nyelvű (angol) kifejezéseket. Legyenek 
képesek idegen nyelven (angol) egy szoftverprezentációt megtartani. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
idegen nyelv 
 
Témakörök  
 
Szakmai idegen nyelv (angol)     72/32 óra 
IT szakmai szöveg értelmezése, fordítása. Fontosabb kifejezések 
Műszaki dokumentáció fordítása, értelmezése.  
Angol nyelvű szakmai videók (pl. screencast) megértése. 
Angol nyelvű prezentáció, szoftver bemutatás angol nyelven 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
nyelvi labor 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x   

1.2. Információk önálló rendszerezése     

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x x   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x   

2.5. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
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egyéni csoport osztály 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1. kiselőadás x    
1.2. projekt  x   
1.3. kooperatív tanulás  x x  
1.4. szerepjáték x x   
1.5. házi feladat x x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel 
 

1.19 TURISZTIKAI SZERVEZŐ, ÉRTÉKESÍTŐ 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV az 4812 03 TURISZTIKAI SZERVEZŐ, ÉRTÉKESÍTŐ 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ valamint a XXVIII. TURISZTIKA  ÁGAZATHOZ 
 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, két évfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra előírt tartalom) a XXVIII. Turisztika ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
azonosítószám megnevezés 
 
54 812 01               Idegenvezető  
54812 02               Lovastúra vezető  
54812 03               Turisztikai szervező, értékesítő  
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet,  
– a(z) 54812 03 (OKJ azonosítószám) TURISZTIKAI SZERVEZŐ, ÉRTÉKESÍTŐ 
 
(OKJ megnevezés) szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit tartalmazó 27/2012. 
(VIII.27.) NGM Rendelet alapján készült.    
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A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54812 03 
 
A szakképesítés megnevezése: Turisztikai szervező, értékesítő 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 18. Vendéglátás, turisztika 
      Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXVIII. Turisztika 
      Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
 
      Elméleti képzési idő aránya: 40 % 
 
  Gyakorlati képzési idő aránya: 60 % 
 
  Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 160    
  óra 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség,  
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: - 
 
Pályaalkalmassági követelmények: - 
 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló, 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
Antik örökségünk latin nyelv és irodalom szakos tanár 
Latin nyelvtan és fordítási gyakorlatok latin nyelv és irodalom szakos tanár 

 
 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:   
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Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 
 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus utolsó 
évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelmény-
modulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12  
Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás II.               0,5  

11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) 

Foglalkoztatás I.                2  

Turizmus alapjai 2   1        3     

Kultúr- és 
vallástörténet 

1,5   1,5   1     4     
10061-12 
Turisztikai 
erőforrások 
bemutatása 

Vendéglátás- és 
szálláshely 
ismeretek 

 
 

  1   1   1  3     

Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlata 

 1   1        2    
10062-12 
Turisztikai 
kommunikáció 

Marketing alapjai    0,5   1   1  3     
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Szakmai idegen 
nyelv - gyakorlat 

       2   4,5  8    

 
Antik örökségünk               1  

11503-12 
Turisztikai latin Latin nyelvtan és 

fordítási gyakorlatok 
              1  

Ügyviteli ismeretek          2  2     

Informatika a 
turizmusban 
gyakorlat 

       1   1,5  3    

10063-12 
Ügyviteli 
folyamatok 
alkalmazása 

Levelezési gyakorlat     1   1     2,5    

Utazásszervezés               5  
10064-12 
Turisztikai 
termékkínálat 
értékesítése 

Utazási 
szolgáltatások 
értékesítése 
gyakorlat 

               9,5 

Vállalkozási 
alapismeretek 

              2,5  10065-12 
Turisztikai 
vállalkozások 
működtetése 

Turisztikai üzletágak 
működtetése 
gyakorlat 

               9,5 

összes óra 4   1  4 2  3  4  4  6 15,5 15,5  12 19 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
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2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma a 
közismeret nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

18                     18 18         18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4                     4 4         4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4                     4 4         4 

Munkavégzés 
személyi feltételei 

2                     2 2         2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

2                     2 2         2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

2                     2 2         2 

11
50

0-
12

 
M

un
ka
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i e
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sz
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g 
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Munkavédelmi 
jogi ismeretek 

4                     4 4         4 

Foglalkoztatás II.                               16   16 

11
49

9-
12

  
F
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. Munkajogi 
alapismeretek 

                               4    4 
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Munkaviszony 
létesítése 

                               4    4 

Álláskeresés                                4    4 

Munkanélküliség                                4    4 

Foglalkoztatás I.                               64   64 

Nyelvtani 
rendszerezés 1 

                              8   8 

Nyelvtani 
rendszerezés 2 

                              8    8  

Nyelvi 
készségfejlesztés 

                              24    24  

11
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8-
12
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I. 
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Munkavállalói 
szókincs 

                              24    24  

Turizmus alapjai 72    30   36   10            148 108    30     138 
A turizmus 
elmélete 

 54   20                 74 54   15     69 

Földrajzi 
ismeretek 

18    10 36   10           74 54   15     69 

Kultúr és 
vallástörténet 

54    20 54   30  36   20     214 144    30     174 

Művészettörténeti 
stílusok fontosabb 
megjelenési 
formái 

54  20 18  10      102 72  10   82 

10
06

1-
12
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Kultúr- és 
vallástörténeti 
értékek 
Magyarországon 

   36  20 36  20   112 72  20   92 
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Vendéglátás és 
szálláshely 
ismeretek 

   36  20 36  20 32  144 108  20   128 

Magyar és 
nemzetközi 
gasztronómia 

   36  20 18  10   84 54  10   64 

Magyarország és 
Európa borvidékei 

      18  10 16  44 36  10   46 

 

Szálláshely ismeret          16  16 18     18 
Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlata 

 36 20  36 20      112  72    72 

Társalgási protokoll  36 20         56  36    36 
Interperszonális 
kommunikáció 
fajtái 

    36 20      56  36    36 

Marketing alapjai    18  10 36  15 32  111 108     108 
Marketing 
alapismeretek 

   18  10 18     46 54     54 

Idegenforgalmi 
marketing 

      18  15 32  65 54     54 

Szakmai idegen 
nyelv gyakorlat 

       72 70  144 286  288 70   358 

Társalgás, 
információ 
közvetítés idegen 
nyelven 

       72 70  64 206  180 50   230 

Tárgyalástechnikák; 
üzleti levelezés 

          80 80  108 20   128 
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1678 
 

Ügyviteli ismeretek          64  64 72     72 
Fizetési tranzakciók 
hazai és nemzetközi 
valutával 

         16  16 18     18 

Ügyviteli 
bizonylatok, 
folyamatok, 
ügyviteli rend 

         48  48 54     54 

Informatika a 
turizmusban 
gyakorlat 

       36   48 84  108    108 

Informatika alapjai        36    36  54    54 
Weblapok 
használata, 
szoftverkezelés 

          48 48  54    54 

Levelezési 
ismeretek gyakorlat 

    36 15  36 15   102  90 10   100 

Hivatalos levelezés, 
szerződéskötés 

    36 15      51  54 10   64 
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Adatszolgáltatás, 
statisztikai adatok 
elemzése, 
programismeret 

       36 15   51  36    36 

Antik örökségünk                32  32 
Görög-római 
mitológia 

               4  4 

Római történelem                6  6 
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Mindennapi élet                4  4 
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Görög-római 
művészet, 
építészet 

               6  6 

Görög- római 
filozófia, 
irodalom 

               7  7 

Pannónia                5  5 
Latin nyelvtan és 
fordítási 
gyakorlatok 

               32  32 

Kiejtési 
szabályok 

                              2  2 

A főnevek és 
melléknevek 
ragozása, 
egyeztetése  

                              6  6 

Vocativus, 
imperativus 
képzése 

                              2  2 

Helyhatározó 
kifejezése, 
locativus képzése 

                              3  3 

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

                              7  7 

 

Névmások 
(személyes, 
birtokos, 
vonatkozó, 
mutató, 

                              6  6 
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visszaható), 
számnevek 
A participium 
képzése 

                              2  2 

A melléknevek 
fokozása, 
adverbium 
képzése és 
fokozása 

               4  4 

Utazásszervezés                160  160 

Utaztatási árualap 
előállítása 

               80  80 

Utaztatási árualap 
értékesítése 

               80  80 

Utaztatási 
szolgáltatások 
értékesítése 
gyakorlat 

                304 304 

Az értékesítés 
folyamata, 
dokumentációi 

                152 152 

10
06

4-
12

 
T

ur
is

zt
ik

ai
 te

rm
ék

kí
ná

la
t 

ér
té

ke
sí

té
se

 

Gazdasági 
számítások 

                152 152 

Vállalkozási 
alapismeretek 

               80  80 
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Vállalkozások 
működtetése 

               40  40 
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Vállalkozások 
dokumentációja 

               40  40 

Turisztikai 
üzletágak 
működtetése 
gyakorlat 

                304 304 

Utaztatási 
feladatok 

                152 152 

Piaci kapcsolatok                 152 152 

Összesen 144 36 144 72 108 144 128 192 1283 558 558 384 608 2268 

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283 1116 
160 

992 2268 

Elméleti óraszámok/aránya 942 (öt-évfolyamos képzésben: 908) /41,53 (öt-évfolyamos képzésben: 39,92) %    

Gyakorlati óraszámok/aránya 1.326 (öt-évfolyamos képzésben: 1.367) / 58,47 (öt-évfolyamos képzésben: 60,08) %    

Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11500-12 azonosító számú Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonság 

M
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 

A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     

A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
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Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy     18 óra/18 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
- 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek     4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és testi 
épségére 
A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek 
és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki 
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megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési 
intézkedések fogalma, fajtái, és rendeltetésük. 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalom meghatározásai.  
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, lépcsők, 
veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat. Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése  
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalommeghatározása. 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei, és a munkaeszközre (mint termékre) meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények. Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
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1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és keverékek, 
stressz) 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezés a lehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek     4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 Az Alaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány, illetve az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok. Foglalkozás-egészségügyi feladatok. 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések. 
 Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás mint a megelőzés eszköze. 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
- 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  Munkabaleset, 
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foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x 
Oktatófilmek (pl. 
NAPO) 

1.4. házi feladat x    
1.5. teszt x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
megnevezésű 
 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerő-piaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     
A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógép-használat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 

 
 
 
Foglalkoztatás II. tantárgy       16 óra/16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 



 
 

 1688 

A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek     4 óra/4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás, fajtái: atipikus munkavégzési formák az 
új munka törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás(mezőgazdasági, 
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
 
Munkaviszony létesítése      4 óra/4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
Álláskeresés        4 óra/4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő email cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai unióban 
történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
Munkaerő-piaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség       4 óra/4 óra 
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A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
- 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló x    
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feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A  
11498-12 azonosító számú, 
 
Foglalkoztatás I.  
(érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Foglalkoztatás I. 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő 
képzések esetén)  
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FELADATOK 
Idegen nyelven:     
bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozással)  x x x 
alapadatokat tartalmazó formanyomtatványt kitölt x x x x 
szakmai önéletrajzot és motivációs levelet ír x x x x 
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állásinterjún részt vesz  x x x x 
munkakörülményekről, karrier lehetőségekről 
tájékozódik 

   x 

idegen nyelvű szakmai irányítás, együttműködés 
melletti munkát végez 

   x 

munkával, szabadidővel kapcsolatos kifejezések 
megértése, használata 

x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:     
szakmai önéletrajz és motivációs levél tartalma, 
felépítése 

   x 

egy szakmai állásinterjú lehetséges kérdései, illetve 
válaszai 

 x x x 

közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran használt 
egyszerű szavak, szókapcsolatok 

   x 

a munkakör alapkifejezései    x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése idegen 
nyelven 

x   x 

Szakmai állásinterjún elhangzó idegen nyelven feltett 
kérdések megértése, illetve azokra való reagálás 
értelmező, összetett mondatokban 

x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés  x x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság x x x  
Kapcsolatteremtő készség  x x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  x x  
Analitikus gondolkodás   x  
Deduktív gondolkodás   x  

Foglalkoztatás I. tantárgy       64 óra/64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés 6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
Idegen nyelvek 
 
Témakörök 
 
Nyelvtani rendszerzés 1     8 óra/8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
okozzon gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra 
adandó válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai 
állásinterjún elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen 
használva az igeidő-egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállalóképes 
legyen arra, hogy a munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, 
illetve a jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegennyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2     8 óra/8 óra 
A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, ajelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
Nyelvi készségfejlesztés      24 óra/24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapul véve valósul meg az induktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés,és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a kapcsolat az ingerek 
(az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) között. Mind a 
két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
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a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés  
Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
Munkavállalói szókincs      24 óra/24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munkalehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen, a másik fele pedig számítógépes 
tanteremben, hiszen az oktatás jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában 
zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
A tananyag kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 



 
 

 1695 

 
 
 
 
 
A  
10061-12 azonosító számú 
 
Turisztikai erőforrások bemutatása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10061-12 azonosító számú, Turisztikai erőforrások bemutatása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Turizmus 
alapjai 

Kultúr- és 
vallástörténet 

Vendéglátás- és 
szálláshely ismeretek 

10061-12  
Turisztikai erőforrások bemutatása 
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FELADATOK 
Eligazodik a turizmus intézményrendszerében, 
figyelemmel kíséri a turizmust érintő jogszabályi 
változásokat 

X      X 

Értelmezi a turisztikai piac alapvető kategóriáit és 
azok jellemzőit  

X X X X X X X 

Szakmai kapcsolatrendszert épít ki a különböző 
turisztikai szolgáltatókkal (szálloda, étterem, 
közlekedési vállalat, utazási iroda, stb.) 

X X   X X X 

Figyelemmel kíséri az aktuális turisztikai 
trendeket és az utazási szokások változásait 

X X   X X X 

Tájékoztat a közlekedési lehetőségekről, 
gyakorlati tudnivalókról 

X X   X  X 

Információt nyújt a magyar világörökségi 
helyszínekről, szellemi kulturális 
örökségelemekről, valamint a nemzeti (és kiemelt 
nemzeti) emlékhelyekről és a történelmi 
emlékhelyekről 

 X  X  X  

Programlehetőségekre hívja fel a figyelmet 
Magyarország természetvédelmi területein 
(nemzeti parkok, tájvédelmi körzetek stb.) 

 X  X  X  

Információt nyújt Magyarország művészeti és 
kultúrtörténeti értékeiről 

  X X    

Tájékoztatást ad a Magyarországon jelenlévő 
vallási felekezetekről és a legfontosabb 
zarándokhelyekről 

 X X X    

Népszerűsíti az egészségturisztikai helyszínek 
kínálatát 

X X X X X X X 

Fakultatív szabadidős programokat ajánl 
(kerékpáros, lovas, természetjáró stb.) 

X X X X X X X 

Információt nyújt a szálláshelyek kínálatáról és 
szolgáltatási köréről 

 X     X 

Vendégeit megismerteti a magyar és a 
nemzetközi gasztronómia jellegzetes ételeivel, 

    X X  



 
 

 1697 

italaival 
Információkat nyújt a magyar utasok által kedvelt 
külföldi turisztikai desztinációkról 

X X X X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A turizmus intézményrendszere, a turizmus 
jogszabályi előírásai 

X       

A turisztikai piac szereplői, sajátosságai, a 
kereslet és a kínálat összetevői, jellemzői 

X    X X X 

Turisztikai infra- és szuprastruktúra X X   X X X 
Utazási motivációk, a turizmus fajtái, formái 
(szabadidős és hivatásturizmus) 

X       

Nemzetközi és hazai turizmustrendek X      X 
Magyarország turisztikai régiói   X      
Magyarország közlekedésföldrajza X X      
Világörökség, természeti, kulturális és szellemi 
világörökségek 

X X X X X X  

Világörökségi helyszínek, szellemi kulturális 
örökségelemek, valamint a nemzeti (és kiemelt 
nemzeti) emlékhelyek és a történelmi 
emlékhelyek 

X X X X X X  

Magyarország természetvédelmi területei, 
tájvédelmi körzetei és nemzeti parkjai 

X X      

Művészettörténeti stílusok   X X    
Kultúr- és vallástörténeti értékek 
Magyarországon 

  X X    

Kulturális rendezvények, fesztiválok X X X X    
Egészségturizmus X X   X X X 
Aktív turizmus X X      
Hungarikumok  X   X X  
Szálláshelyek típusai, minősítési rendszere és 
azok jellegzetességei 

X      X 

Szállodai munkafolyamatok, tevékenységi körök X      X 
Magyar és nemzetközi gasztronómia    X X X  
Magyarország borvidékei és jellegzetes borai  X    X  
Európa híres borvidékei, nemzetközi italkínálat  X    X  
Európai és Európán kívüli célterületek 
turizmusföldrajza 

X X X X X X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai olvasott szöveg megértése X X X X X X X 
Szakmai nyelv- és szóhasználat, beszédkészség X X X X X X X 
Turisztikai statisztikák, diagramok olvasása, 
értelmezése 

X X X X X X X 

Turisztikai honlapok információtartalmának 
felhasználása 

X X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés X X X X X X X 
Fejlődőképesség, önfejlesztés X X X X X X X 
Türelmesség X X X X X X X 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Udvariasság X X X X X X X 
Kommunikációs rugalmasság X X X X X X X 
Kapcsolatteremtő és - fenntartó készség X X X X X X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyén való alkalmazása X X X X X X X 
Rendszerező képesség X X X X X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés X X X X X X X 



 

 

 
A turizmus alapjai tantárgy    108 óra+40 ÖGY / 108 óra+30 ÖGY 
 
A tantárgy tanításának célja 
A turizmus alapjaitantárgy oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a turizmus 
alapfogalmait, a turizmus rendszerének összefüggéseit, Magyarország és Európa különböző 
földrajzi egységeinek idegenforgalmi jelentőségű elemeit, felhasználói szinten ismerjék és 
népszerűsítsék azokat. Legyenek tisztában a világörökségi helyszínekkel (azokkal is, amelyek 
elbírálása folyamatban van), nemzeti parkokkal, tájvédelmi körzetekkel, kiemelt 
természetvédelmi területekkel és sajátságaikból eredő különbségeikkel. El tudjanak igazodni 
Európa és az Európán kívüli főbb turisztikai fogadó területek vonzerői között. 
Ismerjék Magyarország tájegységeinek természeti sajátosságait, az azokból eredő turisztikai 
vonzerőt, a nemzeti és történelmi emlékhelyeket, valamint a hozzájuk kapcsolódó 
információkat. Igazodjanak el az egészségturizmus alapjait jelentő magyarországi adottságok 
területén.  
Legyenek tisztában az ország ökoturisztikai lehetőségeivel, jelentősebb lovas-turisztikai 
létesítményeivel, kiemelt lovastúra útvonalaival. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
A turizmus elmélete   54 óra+20 ÖGY/54 óra+15 ÖGY 
Turisztikai alapfogalmak  
A turizmus intézmény és kapcsolatrendszere 
A hazai turizmus szervezeti felépítése 
A turisztikai piac kategóriái és jellemző 
Kereslet és kínálat jellemzői 
Turizmus formák 
Turisztikai szolgáltatókkal és non-profit szervezetekkel való kapcsolatok  
Közlekedési infrastruktúra 
Utazási szokások, motivációk 
A turizmus gazdasági és társadalmi hatásai 
A világ turizmusának trendjei 
Magyar turizmusstratégia 
Turisztikai statisztikai adatok értelmezése 
 
Földrajzi ismeretek    54 óra+20 ÖGY /54 óra+15 ÖGY 
Magyarország 
 Domborzata, éghajlata, növényzete, vízrajza, élővilága 
 Földrajzi tájai, turisztikai régiói 
 Közlekedési földrajza 
Védett természeti területei (nemzeti parkok, natúr parkok, tájvédelmi körzetek, 
természetvédelmi területek) 
Különleges természeti adottságai, egyedi értékei 
Világörökségi- és világörökségi várományos listás helyszínei 
Épített örökségei 
Egészségturisztikai kínálata 
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Kulturális örökségei 
Turisztikai régióinak jellemzői 
Európa 
a jelentős európai fogadó országok és fontosabb turisztikai vonzerejük 
Európán kívül 
Az Európán kívüli fő fogadó országok fontosabb turisztikai vonzereje 
 
 
A képzés javasolt helyszíne 
Tanterem/számítógépterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
4.5.1.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6.p. 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat   X Számítógép munkaállomás 
internetkapcsolattal, atlaszok, 
térképek, képek, úti filmek 

1.2. Elbeszélés   X  
1.3. Kiselőadás   X Számítógép munkaállomás 

internetkapcsolattal, atlaszok, 
térképek, képek,  

1.4. Megbeszélés X X  Számítógép munkaállomás 
internetkapcsolattal, atlaszok, 
térképek, képek, 

1.5. Szemléltetés   X Számítógép munkaállomás 
internetkapcsolattal, atlaszok, 
térképek, képek, úti filmek 

1.6. Házi feladat X    
 
4.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

A tanulói tevékenység szervezeti 
kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6.p. 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   Szakmai 
folyóiratok, 
katalógusok 

1.2. Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X  Szakmai 
folyóiratok, 
katalógusok 

1.3. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása  

  X  
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1.4. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

  X  

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1.  Leírás készítése  X   
2.2. Válaszolás írásban 

mondatszintű kérdésekre 
  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása  X   
2.4. Tapasztalatok helyszíni 

ismertetése szóban 
 X   

3. Komplex információk 
körében 

    

3.1. Elemzés készítése 
tapasztalatokról 

X    

3.2. Jegyzetkészítés 
eseményekről kérdéssor 
alapján 

  X  

4. Csoportos munkaformák 
körében 

    

4.1. Feladattal vezetett 
kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

4.2. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54.§. (2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
 
Kultúr- és vallástörténet tantárgy   144 óra+70 ÖGY / 144 óra+30 ÖGY 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Kultúr- és vallástörténet tantárgy oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
művészeti korokat, azok jellemzőit az építészet, festészet, szobrászat és képzőművészet egyéb 
területén. Legyenek képesek hazánk kultúrtörténetét továbbadni, apró sajátosságok, 
érdekességek felemlítésével. Biztonsággal igazodjanak el a vallástörténetben, jól el tudják 
különíteni a vallási felekezeteket, és ehhez kapcsolódóan ismerjék a magyarországi zarándok- 
és kegyhelyeket. 
A tárgy két témaköre koncepcionális egységet alkot és művelődéstörténeti szempontból történő 
tagolása célszerű. Egyes témáknál fontos az érintettségi kör meghatározása, pl. európai és 
magyar meghatározások. A magyar kultúrát a Kárpát-medence vonatkozásában célszerű 
tárgyalni. Célszerű kitérni speciális témákra, pl. a lovas kultúrára. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Művészettörténeti stílusok fontosabb megjelenési formái 
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72 óra+30 ÖGY/ 72 óra+10 ÖGY 
őskori 
ókori keleti művészet 
románkori művészet 
a gótika jellegzetességei 
reneszánsz kor 
barokk művészet 
klasszicista művészet 
romantikus művészet 
szecesszió művészete 
modern művészet 
 
Kultúr- és vallástörténeti értékek Magyarországon       
  72 óra+40 ÖGY / 72 óra+20 ÖGY 
 
vallástörténeti alapismeret 
világvallások 
Magyarország kulturális hagyományai, kultúrtörténeti értékei 
Történelmi, irodalmi, zenei, néprajzi emlékhelyek, régészeti értékek 
Kulturális rendezvények, fesztiválok 
Korok életmódbeli sajátosságai 
Lovas hagyományőrző rendezvények 
Lovaskultúra az egyes korokban 
 
A képzés helyszín jellege 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  
 
5.5.1.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
neve egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat   X Szakmai folyóiratok, katalógusok; 
Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.2. Elbeszélés   X Szakmai folyóiratok, katalógusok; 
Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.3. Kiselőadás  X  Szakmai folyóiratok, katalógusok; 
Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.4 Megbeszélés X    
1.5. Szemléltetés   X Szakmai folyóiratok, katalógusok; 

történelmi atlasz 
Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.6. Házi feladat X    
 
5.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység szervezeti 
kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott oktatási 
módszer neve 

egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6.p. 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   Szakmai 
folyóiratok, 
katalógusok 

1.2. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása  

 X  Szakmai 
folyóiratok, 
katalógusok 

1.3. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

 X   

1.5. Információk önálló 
rendszerezése 

X    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1.  Leírás készítése   X  
2.2. Válaszolás írásban 

mondatszintű kérdésekre 
  X  

2.3. Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.4. Tapasztalatok utólagos 
ismertetése szóban 

 X   

3. Képi információk körében     
3.1. Művészettörténet (ábra, rajz) 

értelmezése 
X    

4. Komplex információk 
körében 

    

4.1. Elemzés készítése 
tapasztalatokról 

 X   

4.2. Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X    

4.3. Utólagos szóbeli beszámoló X    
5. Csoportos munkaformák 

körében 
    

5.1. Feladattal vezetett 
kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

6. Vizsgálati tevékenységek 
körében 

    

6.1. Tárgyminták azonosítása  X   
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A tantárgy értékelésének módja: 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény54.§. (2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
Vendéglátás- és szálláshely ismeretek tantárgy 104 óra+40 ÖGY/108 óra+20 ÖGY 
 
A tantárgy tanításának célja: 
A Vendéglátás- és szálláshely ismeretek tantárgy alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
vendéglátás- és szálláshely ismeret alapfogalmakat és a kategorizálási szempontokat, ismerjék 
a különböző nemzetek étkezési kultúráját és étkezési szokásait. Legyenek tisztában az 
étkezésekre vonatkozó vallási előírásokkal, és a menüsorok összeállításának ismérveivel. 
Ismerjék meg Magyarország borvidékeit és borútjait. Legyenek tisztában azok jellegzetes 
boraival, nemzetközi borkultúrában betöltött szerepével, valamint a borlovagrendek történeti 
fejlődésével. Biztonsággal igazodjanak el a magyarországi tájegységek kulináris sajátosságai 
között, ismerjék ezen sajátosságok speciális jellegét. Soroljanak fel a hungarikumokat, és 
ismertessék a hungarikum jelentését és jelentőségét.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak, amelyre a tantárgy épül  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Magyar és nemzetközi gasztronómia  54 óra+30 ÖGY / 54 óra+30 ÖGY 
Hungarikumok  
kulináris sajátosságok Magyarországon 
Tájegységek jellegzetes ízei, konyhatechnikai megoldásai 
Nemzeti kulináris sajátosságok (francia, olasz, stb.)  
aktuális gasztronómiai trendek 
étkezési szokások, terítékek, felszolgálás szabályai 
Nemzetek étkezési szokásai 
Vallási előírások étkezéseknél 
Italismeret (likőrök, aperitifek, borok, pezsgők, egyéb alkoholos és alkoholmentes italok) 
Nemzetközi italspecialitások 
Menü- és italsorok összeállítása 
Ünnepekhez kapcsolódó étkezési szokások 
Gasztronómiai rendezvények, fesztiválok 
 
Magyarország és Európa borvidékei és jellegzetes borai  
34 óra+10 ÖGY / 36 óra+10 ÖGY 
Magyarország borvidékei, jellemzői, borutak, borturizmus 
Magyar bor sajátosságai 
A borok helye a gasztronómiában 
Borlovagrendek 
A magyar borok nemzetközi szereplései, az agrármarketing szerepe 
 
Szálláshely ismeret      16 óra / 18 óra 
Szálláshely szolgáltatás jogszabályi háttere, besorolások 
Szálláshelyek fajtái, típusai, jellemzői, a kialakítás szempontjai 
Szálláshelyek kategorizálásának kritériumai 
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Szálláshelyek szolgáltatásai 
Szálláshelyek árképzésének lehetőségei 
Szálláshelyek adatszolgáltatási kötelezettségei 
Utazási iroda és a szálláshely közti kapcsolat, a szerződések lehetséges fajtái 
Szállásfoglalási rendszerek 
Internetes szállásfoglalási lehetőségek 
Kiegészítő szállodai szolgáltatások. 
Szállodai programcsomagok 
Szálláshely közvetlen értékesítésének dokumentumai, nyilvántartásuk 
Magánszállás, falusi turizmus jellemzői 
Speciális szálláshely típusok (pl. lovastanyák) 
 
Képzési helyszín jellege 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  
 
6.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott oktatási 
módszer 
megnevezése Egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat   X  
1.2. Elbeszélés   X  
1.3. Kiselőadás   X  
1.4. Megbeszélés  X   
1.5. Vita X    
1.6. Szemléltetés  X  Prospektusok, szóróanyagok, 

katalógusok, számítógép 
(internet használattal) 

1.7. Projekt  X   
1.8. Szimuláció   X  
1.9. Házi feladat X    
 
6.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
keret (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X    

1.3. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X   

1.4. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X X   

1.5. Információk önálló X    
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rendszerezése 
2. Ismeretalkalmazási gyakorló 

tevékenységek, feladatok 
    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X    
2.3. Tesztfeladat megoldása X    
2.4. Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X X   

2.5. Tapasztalatok utólagos 
ismertetése szóban 

X X   

3. Képi információk körében     
3.1. Gasztronómiai tárgyú képek 

elemzése 
 X   

4. Komplex információk 
körében 

    

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése 

tapasztalatokról 
 X   

4.3. Utólagos szóbeli beszámoló X    
5. Csoportos munkaformák 

körében 
    

5.1. Információk rendszerezése 
mozaikfeladatokkal 

 X   

5.2. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
6. Vizsgálati tevékenységek 

körében 
    

6.1. Étel-ital minták azonosítása  X   
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§. (2) a) pontja szerint értékeléssel 
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A  
10062-12 azonosító számú  
 
Turisztikai kommunikáció 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10062-12 azonosító számú, Turisztikai kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlat  

Marketing 
alapjai 

Szakmai idegen 
nyelv gyakorlat 

10062-12  
Turisztikai kommunikáció 
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FELADATOK 
A protokoll szabályai szerint magyarul és idegen 
nyelven kommunikál 

X X  X X X 

Alkalmazza a különböző kultúrák érintkezési 
formáit 

X X X X X X 

Kapcsolatokat teremt hivatalos partnerekkel X X X X X X 
Hazai és külföldi partnerekkel, megbízókkal, 
társszakmák képviselőivel tárgyal 

X X X X X X 

Tárgyalási technikákat alkalmaz X X  X X X 
Használja a kapcsolódó szakterületek szakmai 
nyelvét (gasztronómia, szállodai értékesítés, 
biztonságtechnika, stb.) 

X   X X X 

Hivatalos leveleket készít (pl. árajánlat, árkérés, 
megrendelés, visszaigazolás, rendezvényekkel 
kapcsolatos tájékoztatások, megbízások, 
önéletrajz, motivációs levél) magyar és idegen 
nyelven 

   X X X 

Infokommunikációs eszközöket kezel (pl. 
telefon- és videokonferencia) 

X X X X X X 

Marketingkommunikációs eszközöket kreatívan 
alkalmaz 

   X   

SZAKMAI ISMERETEK 
Társalgás, információközvetítés magyar és 
idegen nyelven 

X X X X X X 

Kultúrközi kommunikáció X    X X 
Interperszonális kommunikáció  X  X X  
Tárgyalástechnika X    X X 
Üzleti levelezés magyar és idegen nyelven     X X 
Infokommunikációs eszközök  X X  X X X 
Prezentációs technikák   X X  X 
Nyilvánosság előtt történő szereplés, moderátori 
feladatok  

X X  X X X 

Álláskeresési technikák X X   X  
Marketingkommunikáció   X X   
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
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Kommunikációs készség X X X X X X 
Szakmai nyelv használata X X X X X X 
Szakmai nyelvű íráskészség X X X X X X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Külső megjelenés X X   X X 
Felelősségtudat X X X X X X 
Szervezőkészség X X  X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kezdeményezőkészség  X  X X X 
Meggyőzőkészség  X  X X X 
Konfliktusmegoldó képesség X X   X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Rendszerező képesség  X  X X X 
Kreativitás X X  X X X 
Lényeglátás  X  X X X 
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Üzleti kommunikáció gyakorlat     72 óra+40 ÖGY / 72 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Üzleti kommunikáció gyakorlat oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
különböző tárgyalási technikákat és specifikusan alkalmazzák azokat a külföldi partnerekkel 
szemben. Kellő magabiztossággal és udvariassággal tudjanak kommunikálni a vendégekkel és 
a potenciális ügyfelekkel szóban és írásban. 
Biztonsággal igazodjanak el a különböző kultúrák érintkezési formái között. Legyenek képesek 
önállóan különböző hivatalos leveleket készíteni és ehhez kapcsolódóan felhasználói szinten 
kezelni az infokommunikációs eszközöket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Társalgási protokoll    36 óra+20 ÖGY / 36 óra* 
Protokoll szabályai szerinti kommunikáció magyar és idegen nyelven 
Az üzleti tárgyalásokon való megjelenés 
Különböző kultúrák érintkezési formái 
Üzleti kapcsolat építésének módszerei 
Infokommunikációs eszközök használata 
 
Interperszonális kommunikáció fajtái  36 óra+20 ÖGY / 36 óra* 
Tárgyalási technikák 
Kapcsolattartás különböző partnerekkel 
Hivatalos levelezés magyar és idegen nyelven 
Konfliktuskezelés 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  
(ajánlás) 
 
7.5.1.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat  X X Irodai ügyviteli munkát segítő 
szoftverek (szövegszerkesztő, 
táblázatkezelő, levelező program) 

1.2. Kiselőadás  X   
1.3. Megbeszélés X    
1.4. Vita  X   
1.5. Projekt  X   
1.6. Kooperatív tanulás  X   
1.7. Projekt  X   
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1.8. Szimuláció   X  
1.9. Szerepjáték  X   
 
7.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

 X   

1.2. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X    

1.3. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X   

1.4. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X X   

1.5. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

 X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése X    
2.2. Válaszolás írásban 

mondatszintű kérdésekre 
X    

2.3. Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X X  

2.4. Tapasztalatok helyszíni 
ismertetése szóban 

 X   

3. Komplex információk 
körében 

    

3.1. Elemzés készítése 
tapasztalatokról 

X X   

3.2. Esemény helyszíni 
értékelése szóban 
felkészülés után 

X    

4. Csoportos munkaformák 
körében 

    

4.1. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

4.2. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
5. Szolgáltatási tevékenységek 

körében 
    

5.1. Részvétel az 
ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X    

5.2. Önálló szakmai 
munkavégzés felügyelet 

 X   
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mellett 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
 
Marketing alapjai tantárgy (elmélet)    86 óra+25 ÖGY / 108 óra* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Marketing alapjai tantárgy oktatásának célja, hogy közvetítse és rendszerezze azokat az 
ismereteket, amelyek segítségével a tanulók képesek a marketing gazdasági szerepének, 
helyzetének meghatározására. Ismertesse meg a tanulókkal a marketing feladatait, eszközeit, 
helyét és célját a vállalkozás piaci működése során. Tudatosítsa a tanulókban a marketing 
szerepét. A tanulók ismerjék meg a marketing jelentőségét, történeti kialakulását, a 
kereskedelmi marketing lényegét, eszközeit. A tanulók részletesen foglalkozzanak az 
idegenforgalmi marketing sajátos eszközeivel, a marketingen belül elfoglalt helyével, különös 
figyelemmel a turisztikai kereslet és kínálat térbeli és időbeli elkülönültségére. A tanulók 
ismerjék meg az imázs fogalmát, fajtáit, szükségességét, a vállalati arculat lényegét, 
kialakításának fontosságát, tartalmi és formai elemeit.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Marketing alapismeretek    36 óra+10 ÖGY/ 54óra* 
A marketing fogalma, kialakulása, fejlődése, alkalmazási területei 
A marketing fejlődési szakaszai 
A marketingmix elemei 
A marketing jellemző tendenciái napjainkban 
Célpiaci marketing lényege, kialakulása 
Piacszegmentálás lényege, ismérvei 
A piackutatás fajtái, módszerei, felhasználási területe, funkciói, folyamata, módszerei 
 
Idegenforgalmi marketing   50 óra+15 ÖGY/ 54 óra* 
Az idegenforgalmi kommunikáció jelentősége 
Marketingkommunikáció eszközrendszere 
A marketingkommunikáció lényege, a kommunikációs mix elemei 
Reklám fogalma, szerepe, fajtái 
Eladásösztönzés fogalma, funkciói 
Direkt marketing 
PR fogalma, jellemzői, területei 
Arculat fogalma, arculatot befolyásoló tényezők 
Arculat formai és tartalmi elemei 
Desztinációs marketing 
Ország-image, nemzeti marketing szervezet szerep 
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A képzési helyszín jellege 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
8.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat  X   
1.2. Kiselőadás  X   
1.3. Megbeszélés X X   
1.4. Szemléltetés  X X Szakmai folyóiratok, 

katalógusok; számítógépes 
munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.5. Kooperatív tanulás  X   
1.6. Szimuláció   X  
1.7. Házi feladat X    
 
8.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X X   

1.2. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X    

1.3. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.4. Információk önálló 
rendszerezése 

X    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  X   
2.2. Válaszolás írásban 

mondatszintű kérdésekre 
X    

2.3. Tesztfeladat megoldása X    
2.4. Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X X   

3. Képi információk körében     
3.1. Információk képi 

megjelenítése, átadása 
 X   

3.2. Szimbolikus rajz készítése 
eseményről, tárgyról 

X    
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4. Komplex információk 
körében 

    

4.1. Esetleírás készítése X X   
4.2. Elemzés készítése 

tapasztalatokról 
 X   

4.3. Utólagos szóbeli beszámoló X X   
5. Csoportos munkaformák 

körében 
    

5.1. Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.2. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
6. Szolgáltatási tevékenységek 

körében 
    

6.1. Részvétel az 
ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

6.2. Önálló szakmai 
munkavégzés felügyelet 
mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
 
Szakmai idegen nyelv gyakorlat tantárgy 216 óra+70 ÖGY/ 288 óra+70 ÖGY* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Szakmai idegen nyelv gyakorlata oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák 
szakterületük szakmai nyelvezetét. Ezen szakmai nyelven legyenek képesek levelezést 
lebonyolítani valamint bármilyen szintű kommunikációt folytatni. Biztonsággal használják a 
protokolláris érintkezés szabályait idegen nyelven is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Társalgás, információ közvetítés idegen nyelven   
     136 óra+70 ÖGY / 180 óra+50 ÖGY* 
Turisztikai szakterületek szakmai nyelve 
Gasztronómiai szakmai nyelv 
Szállodai szakmai nyelv 
Közlekedési szakmai nyelv 
Utazási irodák szakmai nyelve 
Egészségturizmus  
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Vallási turizmus  
Néprajz, népművészet 
Speciális területek (pl. lovas turizmus) 
 
Tárgyalástechnikák; üzleti levelezés  80 óra / 108 óra+20 ÖGY* 
Tárgyalási technikák nemzeti sajátosságai, a használt szakmai nyelvezet jelentése 
Üzleti levelezés formai követelményei 
Üzleti levelezés szakmai nyelve 
Tájékoztató levelezés, direkt mail (DM) szakmai nyelven 
Hivatalos egyéni szakmai levelezés szakmai nyelven 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
9.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott oktatási 
módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat   X  
1.2. Kiselőadás  X   
1.3. Megbeszélés  X   
1.4. Projekt  X   
1.5. Szimuláció  X   
1.6. Szimuláció  X   
1.7. Házi feladat X    
 
9.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

 X   

1.3. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

 X   

1.5. Információk önálló 
rendszerezése 

X    

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése X    
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2.2. Válaszolás írásban 
mondatszintű kérdésekre 

X X   

2.3. Tesztfeladat megoldása X    
2.4. Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X X   

2.5. Tapasztalatok helyszíni 
ismertetése 

 X   

3. Komplex információk 
körében 

    

3.1. Esemény helyszíni 
értékelése szóban 
felkészülés után 

X X   

3.2. Utólagos szóbeli beszámoló X    
4. Csoportos munkaformák 

körében 
    

4.1. Feladattal vezetett 
kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

4.2. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
5. Szolgáltatási tevékenységek 

körében 
    

5.1. Részvétel az 
ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X    

5.2. Önálló szakmai 
munkavégzés felügyelet 
mellett 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
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A 
10063-12 azonosító számú  
Ügyviteli folyamatok alkalmazása 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10063-12 azonosító számú, Ügyviteli folyamatok alkalmazása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Ügyviteli ismeretek  
Informatika a 
turizmusban 

Levelezési gyakorlat 

10063-12 
Ügyviteli folyamatok alkalmazása 
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FELADATOK 
Informatikai programok használatával 
ügyviteli munkát végez 

X X X X X X 

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat lát 
el 

 X   X  

Szöveges dokumentumokat és egyszerű 
táblázatokat készít 

  X X X X 

Hivatalos levelet készít (árajánlat, árkérés, 
tájékoztató levél, szerződések, 
megállapodások, stb.) hagyományos és 
digitális formában 

 X   X X 

Adatállományból egyszerűbb jelentést 
készít 

     X 

Szóróanyagot, programismertetőt tervez és 
állít össze 

  X X   

Regisztrálja és fenntartja a vevő- és 
ügyfélkapcsolatokat 

 X   X  

Formanyomtatványokat tölt ki X X   X  
Adatszolgáltatást, adatellenőrzést végez, 
gondoskodik az adatok biztonságos 
kezeléséről 

X X    X 

Irodatechnikai berendezéseket kezel (fax, 
telefon, nyomtató, szkenner, lamináló, 
stb.) 

X X X X X X 

Ügyfélszolgálati (Front-office) 
tevékenységet végez 

X X   X  

Ügyintézéshez kapcsolódó 
ügyfélszolgálati web alapú felületeket 
használ 

  X X   

Készpénzforgalmi tevékenységet végez X      
Bizonylatokat tölt ki X X   X X 
Közönséges banki műveleteket végez, 
szigorú számadású nyomtatványokat kezel 
és irattároz 

X X   X  

Web alapú szoftvereket kezel  X X X  X 
SZAKMAI ISMERETEK 
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Ügyviteli folyamatok, ügyviteli rend, 
ügyviteli bizonylatok 

 X     

Interperszonális kommunikáció X    X X 
Üzleti kommunikáció X    X X 
Üzleti adminisztráció X X   X X 
A marketingmix elemei, eszközei   X  X X X 
Készpénz, készpénzkímélő és készpénz 
nélküli pénzforgalom és számlázás 
lebonyolításának szabályai 

X X     

Statisztikai mutatók, statisztikai adatok 
elemzése 

 X    X 

Irodai munkát segítő szoftverek X X X X X X 
Irodai eszközök  X X X X X X 
Adatfeldolgozás, alapszintű beszámoló       X 
Fogyasztóvédelem, fogyasztói 
reklamációk 

 X   X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Kommunikációs készség X    X X 
Szakmai szövegértés X X X X X X 
Irodai szoftverek használata X X X X X X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat X X X X X X 
Rugalmasság X X X X X X 
Precizitás, pontosság X X X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Hatékony kommunikáció X    X X 
Konfliktusmegoldó készség X    X  
Udvariasság X    X  

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Rendszerező képesség X X X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás X X X X X X 
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Ügyviteli ismeretek tantárgy      64 óra / 72 óra* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Ügyviteli ismeretek tantárgy oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék a 
turisztikai szektorban az ügyviteli folyamatokat, átlássák azokat, tisztában legyenek az 
ügyviteli renddel és annak fontosságával. Legyenek képesek adatgyűjtési, adatszolgáltatási és 
adatellenőrzési feladatok önálló elvégzésére, a különböző adatállományokból egyszerűbb 
beszámolók elkészítésére. 
Biztonsággal igazodjanak el az adathalmazokból kiszűrhető információk között, valamint az 
információkat képesek legyenek rendszerezni. Sajátítsák el a biztonságos irat és adatkezelés 
jellemzőit, az irodatechnikai berendezések kezelését. Legyenek képesek banki és készpénzes 
tranzakciók – különféle pénznemekben történő – bonyolítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Fizetési tranzakciók hazai és nemzetközi valutával 16 óra / 18 óra* 
Valuta, deviza fogalma, jellemzői 
Árfolyam alkalmazások 
Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzői 
Pénzkímélő eszközök fajtái 
Fizetési módok jellemzői 
Pénzügyi tranzakciók fajtái, bizonylatai 
Pénzügyi számla elemei, kiállítása, fajtái 
 
Ügyviteli bizonylatok, folyamatok, ügyviteli rend 48 óra / 54 óra* 
Ügyviteli folyamat 
Ügyviteli rend kialakítása, szerepe 
Ügyviteli bizonylatok fajtái, felhasználási területük 
Készletkezelés szabályai, bizonylatai 
Irodatechnikai eszközök alkalmazása 
 
Képzési helyszín jellege 
Tanterem, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
10.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat  X X Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.2. Kiselőadás  X   
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1.3. Megbeszélés  X   
1.4. Szemléltetés  X X Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.5. Projekt  X   
1.6. Szimuláció X    
1.7. Szerepjáték  X   
 
10.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X    

1.2. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X X   

1.3. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X   

1.4. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

X X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X    
2.3. Válaszolás írásban 

mondatszintű kérdésekre 
X X   

2.4.. Tapasztalatok utólagos 
ismertetése szóban 

X X   

3. Képi információk körében     
3.1. A pénzügyi bizonylat 

(számla) értelmezése, 
elemeinek felismerése 

X  X  

4. Komplex információk 
körében 

    

4.1. Esetleírás készítése X X   
4.2. Elemzés készítése 

tapasztalatokról 
X X   

4.3. Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X    

5. Csoportos munkaformák 
körében 

    

5.1. Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.2. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
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6. Gyakorlati munkavégzés 
körében 

    

6.1. Műveletek gyakorlása  X   
6.2. Munkamegfigyelés adott 

szempontok alapján 
X    

7. Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

7.1. Részvétel az 
ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

 X   

7.2. Szolgáltatási napló vezetése X X   
7.3. Önálló szakmai 

munkavégzés felügyelet 
mellett 

X    

7.4. Önálló szakmai 
munkavégzés közvetlen 
irányítással 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
 
Informatika a turizmusban gyakorlat    84 óra / 108 óra* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Informatika a turizmusban gyakorlat oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók a 
közoktatásban megszerzett számítástechnikai tudásukra építve megismerjék az idegenforgalmi 
ügyviteli munkafolyamatokhoz kapcsolódó informatikai programokat, és önállóan dönteni 
tudjanak azok aktuális használatáról. Legyenek képesek adatállományokat kezelni, 
táblázatokat, kimutatásokat kezelni, web-alapú szoftvereket használni, ügyfélszolgálati 
ügyintézést végezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Informatika alapjai      36 óra / 54 óra* 
Információ-technológiai ismeretek 
WINDOWS, LINUX használata 
Szövegszerkesztés 
Táblázatkezelés 
Adatbázis-kezelés 
Hardver/szoftver ismerete 
Helyfoglalási rendszerek (globális, szállodai, utasbiztosítási, stb.) 
Internetes foglalások típusai, fajtái (szálláshelyek, közlekedési eszközök, kulturális programok, 
stb.) 
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Weblapok használata, szoftverkezelés   48 óra / 54 óra* 
Az internet biztonságos használata 
Grafika alapjai 
Prezentációkészítés (betűméret, háttér, képanyag, időkeret betartása, stb.) 
Weblapok készítésének alapjai 
Közösségi portálok helye, szerepe az idegenforgalomban 
Internetes etika 
 
Képzési helyszín jellege 
Tanterem, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  
 
11.5.1.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat  X X Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.2. Kiselőadás  X  Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.3. Megbeszélés X X   
1.4. Vita  X   
1.5. Szemléltetés  X X Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.6. Projekt  X   
1.7. Házi feladat X X  Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
 
11.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X X   

1.2. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X X  

1.3. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

 X   

1.4. Információk önálló 
rendszerezése 

X    

1.5. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

X X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 
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2.1. Leírás készítése X    
2.2. Válaszolás írásban 

mondatszintű kérdésekre 
X    

2.3.. Tesztfeladat megoldása X    
2.4. Tapasztalatok utólagos 

ismertetése 
X X   

3. Képi információk körében     
3.1. Weblapok képi elemeinek 

értelmezése 
 X   

4. Komplex információk 
körében 

    

4.1. Elemzés készítése 
tapasztalatokról 

X X   

4.2. Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X X   

4.3. Utólagos szóbeli beszámoló X X X  
5. Csoportos munkaformák 

körében 
    

5.1. Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

5.2. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
6. Gyakorlati munkavégzés 

körében 
    

6.1. Műveletek gyakorlása X X   
6.2. Munkamegfigyelés adott 

szempontok alapján 
X    

7. Üzemeltetési tevékenységek 
körében 

    

7.1. Üzemelési hibák szimulálása 
és megfigyelése 

 X   

7.2. Adatgyűjtés géprendszer 
üzemelésről 

 X   

8. Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

8.1. Részvétel az 
ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
Levelezési ismeretek gyakorlat tantárgy 72 óra+30 ÖGY / 90 óra+10 ÖGY* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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A Levelezési ismeretek gyakorlat oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék a 
hivatalos levélkészítés hagyományos és digitális formáját. Biztonsággal és önállóan tudjanak 
levelezést folytatni a szolgáltató partnerekkel és az ügyfelekkel, tudjanak levelezést 
kezdeményezni, bonyolítani valamint lezárni. Legyenek képesek szóróanyagot, ismertetőket 
tervezni, összeállítani úgy, hogy alkalmazzák az üzleti és hivatali formai elvárásokat 
levélkészítés körben. Tudjanak kimutatásokat készíteni és értelmezni, statisztikai adatokat 
értelmezni és szolgáltatni 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Hivatalos levelezés, szerződéskötés     36 óra+15 ÖGY / 54 óra+10 ÖGY* 
Hivatalos levelek fajtái 
Levelezés hagyományos és digitális formában 
Jelentések, beszámolók 
Szerződések, járulékos levelezés 
Jegyzőkönyv tartalmi elemei, készítése 
 
Adatszolgáltatás, statisztikai adatok elemzése   36 óra+15 ÖGY / 36 óra* 
Adatállományok kezelése 
Adathalmazok létrehozása különböző szempontok szerint 
Adatszolgáltatás, adatellenőrzés (kötelező statisztikák, nyilvántartások) 
Biztonságos adatkezelés 
Egyszerű statisztikai kimutatások készítése 
 
Képzési helyszín jellege 
Tanterem, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  
 
12.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat  X X Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.2. Elbeszélés  X X  
1.3. Kiselőadás X X X Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.4. Megbeszélés X X   
1.5. Szemléltetés X X X Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.6. Szimuláció  X  Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.7. Szerepjáték  X   
1.8. Házi feladat X   Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
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12.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása  

X X   

1.2. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

 X   

1.3. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X X X  

1.4. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X X  

1.5. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló 
rendszerezése 

X    

1.7. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

 X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X X   
2.3. Válaszolás írásban 

mondatszintű kérdésekre 
X    

2.4.. Tesztfeladat megoldása X    
2.5. Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X X   

2.6. Tapasztalatok utólagos 
ismertetése szóban 

 X X  

2.7. Tapasztalatok helyszíni 
ismertetése szóban 

 X   

3. Komplex információk 
körében 

    

3.1. Esetleírás készítése  X   
3.2. Jegyzetkészítés eseményről 

kérdéssor alapján 
X    

4. Csoportos munkaformák 
körében 

    

4.1. Feladattal vezetett 
kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

4.2. Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

4.3. Kiscsoportos szakmai  X   
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munkavégzés irányítással 
4.4 Csoportos helyzetgyakorlat  X   
5. Gyakorlati munkavégzés 

körében 
    

5.1. Műveletek gyakorlása X    
5.2. Munkamegfigyelés adott 

szempontok alapján 
X    

6. Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

6.1. Részvétel az 
ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X X   

6.2. Szolgáltatási napló vezetése X X   
6.3. Önálló szakmai 

munkavégzés felügyelet 
mellett 

X    

6.4. Önálló szakmai 
munkavégzés közvetlen 
irányítással 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
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A 
11503-12 azonosító számú  
 
Turisztikai latin 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11503-12 azonosító számú, Turisztikai latin megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Antik örökségünk Latin nyelvtan és fordítási gyakorlatok 

11503-12  
Turisztikai latin 
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FELADATOK 

A klasszikus antikvitás 
(történelem, irodalom, 
művészet, 
művelődéstörténet, vallás, 
mitológia, régiségtan) 
területén szerzett alapszintű 
ismeretek birtokában 
információt nyújt: 
- a Pannónia területén 
fellelhető, a klasszikus 
kultúrához köthető 
világörökségi helyszínekről, 
- szellemi és kulturális 
örökségelemekről 
- a nemzeti és történelmi 
emlékhelyekről 

X X X X X X         

Megismerteti az 
érdeklődőkkel Pannónia (és a 
vele érintkező területek 
népeinek, országainak) 
történetét, kultúráját 

X X X X X X         

Az ókortudomány és a latin 
nyelv területén szerzett 
alapszintű ismeretek 
birtokában megismerteti az 
érdeklődőkkel Pannónia 
klasszikus kultúrájához 
köthető művészeti és 
kultúrtörténeti értékeket.  

X X X X X X X X X X X X X X 
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Ellátja a klasszikus kultúra 
alapszintű ismeretét igénylő, 
idegenforgalmi-turisztikai 
munkaköröket. 

X X X X X X         

Ellátja a szakmának 
megfelelő, alapszintű latin 
nyelvtudást és egyéb, 
alapszintű, klasszikus 
történeti-kultúrtörténeti 
ismereteket igénylő 
feladatokat a kulturális 
életben (pl. múzeumok, 
könyvtárak, média, 
könyvkiadók). 
 

X X X X X X X X X X X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 

Latin nyelv és epigráfia    X X X X X X X X X X X 
Antik kultúrtörténet (görög, 
római történelem és 
irodalom; görög, római 
művelődéstörténet és 
mitológia; antik 
világnézetek, bölcselet) 

X X   X X         

Klasszikus művészet, az 
antik hétköznapok világa 
(régiségtan) 

  X X  X         

Pannónia: kultúra, 
muzeológia, magyarországi 
latin nyelvű kultúra 

X X X X X X         

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Idegen nyelvű (latin) szöveg 
alapszintű megértése 

X X X X X X X X X X X X X X 

Szakmai olvasott szöveg 
alapszintű megértése 

X X X X X X X X X X X X X X 

Szakmai nyelv- és 
szóhasználat 

X X X X X X X X X X X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

A klasszikus nyelv és kultúra 
iránti motiváció és 
elkötelezettség 

X X X X X X X X X X X X X X 

A klasszikus kultúráról szóló 
megalapozott ismeretek 
fontosságának tudata 

X X X X X X X X X X X X X X 

Beszédkészség magyarul X X X X X X         
Fejlődőképesség, 
önfejlesztés 

X X X X X X X X X X X X X X 
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Önállóság X X X X X X X X X X X X X X 
Felelősségtudat X X X X X X X X X X X X X X 
Megbízhatóság X X X X X X X X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kommunikációs rugalmasság X X X X X X X X X X X X X X 
Kapcsolatteremtő és -
fenntartó készség 

X X X X X X X X X X X X X X 

Határozottság X X X X X X X X X X X X X X 
Együttműködő-készség X X X X X X X X X X X X X X 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyén való 
alkalmazása 

X X X X X X X X X X X X X X 

Rendszerező képesség X X X X X X X X X X X X X X 

Lényeglátás X X X X X X X X X X X X X X 
Kreativitás, ötletgazdagság X X X X X X X X X X X X X X 
Emlékezőképesség 
(ismeretmegőrzés) 

X X X X X X X X X X X X X X 
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Antik örökségünk tantárgy        32 óra/32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az antik örökségünk tantárgy oktatásának célja: 
- a klasszikus antikvitás (történelem, irodalom, művészet, művelődéstörténet, vallás, mitológia, 
régiségtan) területén átadni kívánt alapszintű ismeretek elsajátítását követően a tanuló  
- alapszintű információt tudjon nyújtani: 
-a Pannónia területén fellelhető, a klasszikus kultúrához köthető világörökségi helyszínekről, 
-szellemi és kulturális örökségelemekről, 
-a nemzeti és történelmi emlékhelyekről, 
- képes legyen megismertetni az érdeklődőkkel Pannónia (és a vele érintkező területek 
népeinek, országainak) történetét, kultúráját, 
- az ókortudomány területén szerzett alapszintű ismeretek birtokában képes legyen 
megismertetni az érdeklődőkkel Pannónia klasszikus kultúrájához köthető művészeti és 
kultúrtörténeti értékeket, 
- képes legyen ellátni a klasszikus kultúra alapszintű ismeretét igénylő, idegenforgalmi-
turisztikai munkaköröket, 
- képes legyen ellátni a szakmának megfelelő, alapszintű, klasszikus történeti-kultúrtörténeti 
ismereteket igénylő feladatokat a kulturális életben (pl. múzeumok, könyvtárak, média, 
könyvkiadók). 
  
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A közismereti és szakmai tantárgyak egymásra épülésének meghatározására a kerettantervi 
fejlesztések későbbi időszakában kerül sor. 
 
Témakörök  
 
Görög, római mitológia      4 óra/4 óra 
A témakör részletes kifejtése 
Görög, római istenvilág 
Trójai mondakör, thébai mondakör 
Róma alapításához kapcsolódó mítoszok 
 
Római történelem       6 óra/6 óra 
A témakör részletes kifejtése 
A latin nyelv kialakulása, története  
A királyok kora 
Köztársaságkor, hivatalok 
Augustus, császárkor 
Hadászat, hadsereg 
 
Mindennapi élet       4 óra/4 óra 
Atémakör részletes kifejtése 
Római nevek, nevelés, iskola 
A római étkezés, étrend és receptek 
Szórakozás, öltözködés 
Időszámítás, római naptár 
 
Görög, római művészet, építészet    6 óra/ 6 óra 
A témakör részletes kifejtése 
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A görög, római művészet korszakolása, stílusjegyei 
A görög, római építészet stílusjegyei, jellegzetes épületei  
A római ház felépítése és berendezése 
Latin epigráfia, felirattan 
 
Görög, római filozófia, irodalom    7 óra/ 7 óra 
A témakör részletes kifejtése 
A görög filozófia 
A római filozófia 
A római irodalom korszakolása, archaikus kor 
Római irodalom az aranykorban 
Római irodalom az ezüstkorban és a késő császárkorban 
Magyarországi latin nyelvű irodalom 
 
Pannónia        5 óra/5 óra 
A témakör részletes kifejtése 
Pannónia története 
Római örökségünk 
 
A képzés helyszíne 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 
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1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.3. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Latin nyelvtan és fordítási gyakorlatok tantárgy    32 óra/32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A latin nyelvtan tantárgy oktatásának célja: 
- A latin nyelv területén átadni kívánt alapvető ismeretek birtokában, az írott és más egyéb 
kultúrtörténeti forrásokon/ban fellelhető szövegemlékek önálló, alapszintű értelmezését 
követően a tanuló képes legyen megismertetni az érdeklődőkkel a klasszikus kultúrához 
köthető művészeti és kultúrtörténeti értékeket, s képes legyen ellátni a szakmának megfelelő, 
alapszintű latin nyelvtudást igénylő feladatokat a kulturális életben (pl. múzeumok, könyvtárak, 
média, könyvkiadók). 
  
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A közismereti és szakmai tantárgyak egymásra épülésének meghatározására a kerettantervi 
fejlesztések későbbi időszakában kerül sor. 
  
Témakörök  
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Kiejtési szabályok        2óra/2 óra 
A főnevek és melléknevek ragozása, egyeztetése  6 óra/6 óra 
Vocativus, imperativus képzése     2 óra/2 óra 
Helyhatározó kifejezése, locativus képzése   3 óra/3 óra 
Az igék ragozása (Activ és Passiv Indicativus, Activ Coniunctivus)    
     7 óra/7 óra 
Névmások (személyes, birtokos, vonatkozó, mutató, visszaható), számnevek   
     6 óra/6 óra 
A participium képzése      2 óra/2 óra 
A melléknevek fokozása, adverbium képzése és fokozása  4 óra/4 óra 
 
A képzés helyszíne 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszám 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. házi feladat   x - 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. Hallott szöveg feldolgozása   x - 
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jegyzeteléssel 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.3. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A 
10064-12 azonosító számú  
 
Turisztikai termékkínálat értékesítése 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10064-12 azonosító számú, Turisztikai termékkínálat értékesítése megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Utazásszervezés  

Utaztatási 
szolgáltatások 
értékesítése 
gyakorlat 

10064-12 
Turisztikai termékkínálat értékesítése 

U
ta

zt
at

ás
i á

ru
al

ap
 

el
őá

llí
tá

sa
 

U
ta

zt
at

ás
i á

ru
al

ap
 

ér
té

ke
sí

té
se

 

A
z 

ér
té

ke
sí

té
s 

fo
ly

am
at

a,
 

do
ku

m
en

tá
ci

ói
 

G
az

da
sá

gi
 

sz
ám

ít
ás

ok
 

FELADATOK 
A turisztikai kereslet-kínálat vizsgálatát, 
piackutatást végez 

X X   

Üzletszerzői tevékenységet folytat X X   
A turisztikai piac sajátosságainak ismeretében 
programokat kínál magyar és idegen nyelven 

X X   

A magyarországi árualap értékesítéséhez 
kalkulációt készít, szerződéseket köt a belföldi 
partnerekkel 

  X X 

Megrendeléseket és visszaigazolásokat készít   X  
Az utazásszervezéshez kapcsolódó kiegészítő 
tevékenységeket végez  

X X   

Magyarországi szálláshelyek, programok 
értékesítésére belföldi katalógust készít 

X X   

Utazási programokhoz kapcsolódó 
dokumentumokat készít, tölt ki és kezel 
(voucher, biztosítási kötvény, részvételi jegy, 
stb.) 

  X  

Utazásközvetítői tevékenységet végez X    
Az elszámoláshoz kapcsolódó gazdasági 
műveleteket végez 

   X 

Magyar és idegen nyelvű turisztikai szoftvereket 
kezel 

X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Az utazási ügynökség, utazási iroda, turisztikai 
szolgáltató iroda legfontosabb üzletágai, 
munkakörei 

X X   

Az utazásszervezés- és közvetítés folyamatai X X   
A kereslet-kínálat felmérése, a piackutatás 
módszerei 

X X   

A magyarországi partnerek tevékenységei, 
kapcsolódó jogszabályi háttér (pénzügyi 
jogszabályok, valutára, devizára vonatkozó 
előírások, menetjegykiadáshoz kapcsolódó 

X X   
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előírások, stb.) 
A hazai árualap beszerzésének módjai   X X 
Belföldi programcsomag összeállításának 
követelményei 

X X   

A kalkulációkészítés szabályai   X X 
Megrendelések és visszaigazolások tartalmi és 
formai követelményei 

X X X X 

A kiegészítő tevékenységek és végzésük 
feltételei 

X X X X 

Belföldi katalógus összeállításának szempontjai X X   
Az értékesítési tevékenység területei, a 
nyilvántartási rendszer 

  X  

A programokhoz kapcsolódó utazási 
dokumentumok kezelésének szabályai 

  X  

Az utazásközvetítő tevékenység végzésének 
feltételei 

X    

Az elszámoláshoz kapcsolódó gazdasági 
műveletek jellemzői 

   X 

Turisztikai szoftverek működési elvei X X X X 
Szakmai idegen nyelv X X X X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Önálló irodai adminisztráció X X X X 
Az üzleti kommunikáció szabályainak 
alkalmazása 

X X X X 

Alapvető etikett és protokoll előírások 
alkalmazása 

X X   

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Szervezőkészség X X   
Felelősségtudat X X X X 
Megbízhatóság X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Udvariasság X X   
Interperszonális rugalmasság X X X  
Meggyőző készség X X X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Precizitás   X X 
Kreativitás, ötletgazdagság X X   
Problémamegoldás X X X X 
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Utazásszervezés tantárgy      160 óra / 160 óra* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az utazásszervezés elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák az 
utazásszervezés sajátosságait, legyenek tisztában az utazásszervező és az utazásszervezés 
fogalmakkal, a ’tour operator’ megnevezés magyarországi sajátosságaival. Az egymásra épülő 
szakmai követelménymodulokban elsajátítottak alkalmazásával – földrajzi ismeretekre, 
speciális foglalási rendszerekreés az internet adta lehetőségekre alapozva – tudjanak belföldi, 
beutaztatási és kiutaztatási árulapot összeállítani, szálláshelyet és menetjegyet foglalni, 
kalkulálni, ismerjék az utasbiztosítások fajtáit és tudjanak utasbiztosítást kötni. Naprakészen 
ismerjék az utazásszervezési munkában aktuálisan felhasználható eseményeket, kulturális 
rendezvényeket, programokat, ill. azok fellelhetőségi helyeit. Sajátítsák el mind a különféle 
árualapok, mind az utazási csomag rendszerezésének módját és dokumentációit. Ismerjék meg 
az utazásszervezésre és értékesítésre vonatkozó jogszabályokat ésaz utazási szerződések 
követelményeit. Ismerjék meg árualap kiajánlás lehetőségeit, módozatait és szabályait. 
Munkájuk során alkalmazzák a szálláshelyek, programok és egyéb turisztikai termékek 
foglalási rendszereit. Ismerjék a turisztikai szolgáltatókkal kötendő szerződések típusait, 
formáit, felépítését és tartalmát. Legyenek képesek ilyen szerződések előkészítésére, adott 
esetben megkötésére. Tudjanak utazási dokumentumokat előállítani mind manuálisan, mind 
számítógépen, továbbá ajánlatkéréseket, megrendeléseket és visszaigazolásokat készíteni, 
nyomtatványokat kitölteni és kezelni.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Utaztatási árualap előállítása    80 óra / 80 óra* 
Az utazásszervezés fogalma, jogszabályi háttere 
Tervezett utak típusai 
Az utazásszervezés fajtái, jellemzői 
Csoportos és egyéni utak jellemzői 
 A turisztikai kereslet-kínálat vizsgálata, piackutatás 
Kereslet, kínálat elemzésének lehetőségei 
Az utazásszervezés humán erőforrásai 
Utazásszervezés folyamata, feltételei, jellegzetességei  
Az árualap fajtái, beszerzésének lehetőségei, jellemzői (szállás, étkezés, közlekedés, 
programok, utasbiztosítás, stb.) 
Az utazási csomagban szereplő szálláshelyek fajtái, kategóriái, szolgáltatásai a célcsoportok 
alapján 
Utazási iroda és a szálláshely közti szerződések lehetséges fajtái 
Szálláshelyek árképzésének lehetőségei, áralku 
Szállásfoglalási rendszerek 
Internetes szállásfoglalási lehetőségek 
Kiegészítő szállodai szolgáltatások igénybevétele 
Szerződések más szolgáltatókkal 
Légi, szárazföldi és vízi közlekedés fajtái 
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Közlekedési fajtánként menetrendi tájékozódási lehetőségek 
Közlekedés fajtánként helyfoglalási lehetőségek és mód 
Utazási csomag összeállításának szempontjai 
Kiutaztatási árualap lehetséges összetevői 
Beutaztatási, belföldi árualap lehetséges összetevői 
Eladási ár képzése (pénzügyi jogszabályok ismerete) 
Az árualap nyilvántartási rendszere, dokumentumai 
Utaslista 
Kapcsolattartás szolgáltatókkal, idegenvezetőkkel, csoportkísérőkkel, stb. 
Idegenvezető alkalmazásának feltételei 
Forgatókönyv készítése 
Árualap kiajánlás, értékesítéssel való együttműködés 
Elszámolások 
Fizetési kötelezettségek 
Értékelés 
 
Utaztatási árualap értékesítése    80 óra / 80 óra* 
Az utaztatási árualap összetevői 
Az utazásszervezői árualap értékesítésének lehetőségei  
Utazásszervezőiárualapönálló (saját) hatáskörű értékesítési rendszerének jellemzői 
A viszonteladó fogalma, jogszabályi háttere  
A viszonteladói értékesítő rendszer jellemzői 
Utazásszervező–viszonteladó közötti szerződés tartalmi összetevői 
Utazási szerződés 
Fogyasztóvédelem kérdései 
Az értékesítési tevékenység nyilvántartása, dokumentumai  
A voucher szerepe, jelentősége 
Az értékesítés pénzforgalmi dokumentumainak kezelése, nyilvántartása 
Elszámolások 
Statisztikai (és egyéb) adatszolgáltatás 
Utazásszervező által alkalmazott kiajánlási módszerek 
Viszonteladó által alkalmazott kiajánlási módszerek 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói   tevékenységformák 
 
13.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat  X X Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

1.2. Elbeszélés  X X  
1.3. Kiselőadás X X  Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.4. Megbeszélés X X   
1.5. Szemléltetés  X X Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
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1.6. Házi feladat X   Számítógépes munkaállomás 
internetkapcsolattal 

 
13.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása  

X    

1.2. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X X   

1.3. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X X   

1.4. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X   

1.5. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

 X   

1.6. Információk önálló 
rendszerezése 

X    

1.7. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

X X   

2. Szolgáltatási tevékenységek 
körében 

    

2.1. Részvétel az 
ügyfélfogadáson, 
esetmegfigyelés 

X X   

2.2. Szolgáltatási napló vezetése X X   
2.3. Önálló szakmai 

munkavégzés felügyelet 
mellett 

X    

2.4.. Önálló szakmai 
munkavégzés közvetlen 
irányítással 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§(2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
 
Utaztatási szolgáltatások értékesítése gyakorlat tantárgy 304 óra / 304 óra* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az utaztatási szolgáltatások érékesítése gyakorlat gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a 
tanulók megismerjék és gyakorolják az értékesítési tevékenység fajtáit, és elsajátítsák az 
értékesítési területek sajátosságait. A gyakorlati foglalkozásokon legyen lehetőség az 
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utazásszervezés tárgy keretében tanultak gyakorlására konkrét szituációs feladatok alapján. 
Értsék és alkalmazzák mind az utazásszervező saját árualapjának értékesítési, mind a 
viszonteladás értékesítési feladatait, munkaköreit. Értelmezzék a viszonteladói lehetőségeket, 
legyenek tisztában a vonatkozó jogszabályokkal. Saját árualap értékesítéséhez legyenek 
képesek kalkulációt készíteni, valamint az elszámolásokhoz kapcsolódó gazdasági műveleteket 
elvégezni. Ismerjék az utazási iroda és a turisztikai szolgáltató iroda közti különbséget és ezek 
legfontosabb üzletágait. Ismerkedjenek meg a lehetséges utaztatási szolgáltatások értékesítési 
követelményeivel (szálláshely, étkezés, közlekedés, utasbiztosítás, útikönyvek, térképek, stb.). 
Ismerjék meg a turisztikai szoftvereket. Sajátítsák el a megrendelések és a visszaigazolások 
tartalmi követelményeit, és a gyakorlatban alkalmazzák ezek dokumentációit. 
 
Elsajátított közismereti, szakmai tartalmak, melyekre a tantárgy épül 
A közismereti és szakmai tantárgyak egymásra épülésének meghatározására a kerettantervi 
fejlesztések későbbi időszakában kerül sor. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Az értékesítés folyamata, dokumentációi  152 óra / 152 óra* 
Az értékesítési tevékenység területei 
Turisztikai nyilvántartási rendszerek 
Szálláshely, menetjegy, utasbiztosítás, étkezés, garantált- és fakultatív programok, pénzváltás, 
autóbérlés és egyéb utazási irodai kiegészítő szolgáltatások értékesítési folyamata  
Turisztikai szolgáltató irodák értékesítési lehetőségei (rendezvény jegyek, turisztikai kártyák, 
stb.) 
Az értékesítés üzemszervezési és kereskedelmi logisztikája 
Utazásszervező árualapjának (saját hálózatban történő) értékesítési dokumentumai 
A viszonteladói árualap beszerzésének, értékesítésének, nyilvántartásának módjai, 
dokumentumai 
For fait árualap jellemzői, értékesítése 
Az értékesítési, pénzforgalmi dokumentumok kezelése 
Számlázási ismeretek 
Turisztikai szoftverek kezelése 
Megrendelések, visszaigazolások kezelése, bizonylatok kiállítása 
Szituációs feladatok megoldása 
 
Gazdasági számítások     152 óra / 152 óra* 
Gazdasági számítások jogszabályi alapjai 
Gazdasági számítások matematikai alapjai 
Az utas javára vásárolt szolgáltatások értéke 
Elő- és utókalkuláció készítése 
Jutalék, nettó - bruttó összegek fogalma, számításának módja 
A turizmusban különböző területein használatos ÁFA ismerete 
Hatékonysági mutatók 
Gazdasági elemzések 
Esettanulmányok 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
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16.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat X X   
1.2. Elbeszélés X X   
1.3. Kiselőadás X   Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.4. Megbeszélés X    
1.5 Vita  X   
1.6. Szemléltetés  X  Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.7. Szerepjáték  X   
1.8. Házi feladat X X  Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
 
16.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása  

X    

1.2. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X X   

1.3. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X X X  

1.4. Információk önálló 
rendszerezése 

X    

1.5. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

X X   

4. Komplex információk 
körében 

    

4.1. Esetleírás készítése  X X  
4.2. Elemzés készítése 

tapasztalatokról 
 X   

4.3. Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

 X   

4.4.. Esemény helyszíni 
értékelése szóban 
felkészülés után 

 X   

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló  X   
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
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A 
10065-12 azonosító számú  
 
Turisztikai vállalkozások működtetése 
 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10065-12 azonosító számú, Turisztikai vállalkozások működtetése megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Vállalkozási 
alapismeretek  

Turisztikai üzletágak 
működtetése 
gyakorlat 

10065-12 
Turisztikai vállalkozások működtetése 
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FELADATOK 
Segíti a vállalkozással kapcsolatban álló 
bankokkal, pénzintézetekkel történő 
együttműködést 

X X  X 

Közreműködik a vállalkozás tevékenységéhez 
kapcsolódó értékpapírok körének 
kiválasztásában 

X X   

Alkalmazza az adózással kapcsolatos előírásokat X X X  
Közreműködik a turisztikai vállalkozás 
szervezeti felépítésének és tevékenységi köreinek 
kialakításában 

X X X X 

Részt vesz a turisztikai vállalkozás személyi és 
tárgyi feltételeinek meghatározásában 
(munkatársak kiválasztása, munkakörök 
kialakítása, munkaköri leírás készítése, 
ergonomikus munkakörnyezet kialakítása, stb.) 

X X X X 

Közreműködik a turisztikai vállalkozás üzleti 
stratégiájának kialakításában 

X X X X 

Közreműködik az üzleti terv elkészítésében és X X  X 
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pályázati anyagok összeállításában 
Kiutaztató üzletágat működtet   X  
Beutaztató üzletágat működtet   X  
Az eredmény kimutatáshoz szükséges 
műveleteket végez  

X X   

Megszervezi és ellenőrzi a turisztikai vállalkozás 
tevékenységeihez kapcsolódó 
munkafolyamatokat 

X X   

Továbbképzéseket, tréningeket szervez és vezet X X   
Képviseli a turisztikai vállalkozást X X X X 
Üzleti kapcsolatokat épít ki és folyamatos 
együttműködést alakít ki a turisztikai piac 
szereplőivel 

  X X 

Minőségbiztosítási feladatokat lát el   X X 
Reklám- és marketingtevékenységet végez   X X 
Ellenőrzi és betartatja a munka-, környezet-, 
vagyon-, tűz-, balesetvédelmi és egészségügyi 
előírásokat 

X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A nemzetgazdaság felépítése, működési 
törvényszerűségei 

X   X 

A pénz, eredete, funkciói. Alapvető pénzpiaci 
műveletek, készpénzkímélő eszközök, eljárások 

X X   

Egyszintű-kétszintű bankrendszer, a 
pénzintézetek típusai, jellemzői 

X X   

Az értékpapírok fajtái, jellemzői. A tőzsdék 
típusai, működésük 

X    

Adózási szabályok, adók csoportosítása, az 
adózás funkciói 

X X X  

A vállalkozások főbb típusai, jellemzői X X   
A vállalkozások alapításának feltételei X X   
A vállalkozások jogi és szervezeti formái X X   
A turisztikai vállalkozások szervezeti felépítése, 
személyi és tárgyi feltételei 

X   X 

Az üzleti stratégia kialakításának szempontjai, 
eszközei; az üzleti célok meghatározása 
(versenytárs-elemzés, vevőkörelemzés, 
termékfejlesztés, árképzés, kapcsolattartás) 

X X X X 

Árpolitika, árképzés, utazási irodai marketing    X X 
Ki- és beutaztató referensi tevékenység 
követelményei (program összeállítás, 
kalkulációkészítés, forgatókönyv, utazási 
katalógus összeállítása) 

  X  

Ki- és beutaztatási árualap értékesítési csatornái 
és követelményei 

  X  

Üzleti- és marketingterv, valamint szakmai 
pályázatok készítésének szempontjai 

   X 

Eredménykimutatás, nyereségérdekeltség X    
A turisztikai vállalkozás munkafolyamataihoz X    
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kapcsolódó szervezési-vezetési technikák 
Szakmai továbbképzések, tréningek területeinek 
meghatározása 

X    

Minőségbiztosítás X  X X 
Munka-, környezet-, vagyon-, tűz- és 
balesetvédelmi, valamint egészségügyi szabályok 

X X X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Stratégiai gondolkodás X X X X 
Önérvényesítés, tárgyalástechnika X   X 
Csapatépítés X   X 
Idővel és energiákkal való gazdálkodás X X X X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat X X X X 
Döntőképesség X X X X 
Stressztűrő képesség X X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kezdeményező készség X X X X 
Interperszonális rugalmasság X X X X 
Konfliktuskezelés   X X 
 
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség X X X X 
Ellenőrző képesség X X X X 
Eredményorientáltság X X X X 
 
Vállalkozási alapismeretek tantárgy    80 óra / 80 óra* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vállalkozási alapismeretek oktatásának alapvető célja, hogy elősegítse a tanulók 
gazdálkodási gondolkodásmódjának kialakulását és fejlesztését, járuljon hozzá a piacgazdaság 
működésének megértéséhez, tegye képessé a tanulókat a munka világának, ezen belül a 
vállalkozások jellemzőinek, alapítási folyamatának, működtetésének és működésének 
megértésére. Segítsen magyarázatot adni a turizmus rendszere környezeti elemeinek 
változásaira, egyes eseményekre, hogy felelősséggel tudják értékelni a gazdaságpolitikai 
folyamatokat, gazdasági döntéseket. Biztosítsa, hogy a tanulók gondolkodásának részévé váljon 
a gazdálkodási racionalitás. 
A tanulók ismerjenek meg vállalkozásokat az idegenforgalom különféle területeiről, Sajátítsák 
el egy tetszőlegesen választott idegenforgalmi vállalkozás alapításának folyamatát. Legyen 
rálátásuk a jogszabályi, személyi és tárgyi feltételekre. Tudatosodjon bennük az idegenforgalmi 
vállalkozások gazdaságos működtetésének és működésének követelménye. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
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Vállalkozások működtetése    40 óra / 40 óra* 
Gazdasági alapismeretek (alapfogalmak, gazdasági körforgás, a gazdaság szereplői, 
bankrendszer, a pénz, értékpapírok) 
A gazdálkodó szervezetek fajtái és jellemzői a tulajdonforma, a tevékenység jellege, a méret és 
a társasági forma szerint 
A KKV-k szerepe a turizmusban. Munkaszervezés, gazdálkodás. 
Tevékenységi kör meghatározása  
A gazdasági szervezeti formák közötti választás szempontjai 
Vállalkozások alapítására vonatkozó jogi szabályozás, adatszolgáltatási kötelezettségek 
A vállalkozás módosítására, megszűnésére és megszüntetésére vonatkozó jogi szabályozás, 
adatszolgáltatási kötelezettségek. 
Okmányirodák és cégbíróság vállalkozással kapcsolatos feladatai 
Üzlet működéséhez szükséges szerződések, engedélyek, hatóságok. 
A vállalkozás erőforrásai. 
A vagyon fogalma.  
A vállalat eszközei, forrásai. 
A mérleg. 
Az eredmény kimutatása 
Munkaerő szükséglet és munkakör meghatározása. 
Munkaerő felvétel, béralku 
Szakmai továbbképzések 
Munkavállalóval kapcsolatos be- és kijelentési kötelezettségek. 
A bérgazdálkodás szempontjai. 
Bérszámfejtés és bérkifizetés bizonylatai, tartalma. 
A munkabér után fizetendő adók, járulékok 
A tevékenységformának megfelelő telephely kiválasztása      
Az üzlet helyiségei, kialakításának megtervezésének szempontjai. 
Az alapterület hatékony kihasználásának szempontjai. 
A tevékenység végzéséhez szükséges felszerelések, berendezési tárgyak körének 
meghatározása, azok beszerzési lehetőségei  
A vállalati tevékenység tervezésének fontossága 
A tervezés, mint vállalati tevékenység és a döntések előkészítésének eszköze. 
Az üzleti terv fogalma, készítéséhez felhasználható információk. 
Az üzleti terv felépítése, tartalma. 
A vállalkozás finanszírozása. 
Pályázati lehetőségek felkutatása: magyar és Európai Uniós pályázatok elérhetősége. 
Finanszírozási lehetőségek. 
Pénzügyi tervezés 
Munka-, környezet-, vagyon-, tűz- és balesetvédelmi, valamint egészségügyi szabályok a 
turisztikai vállalkozások esetében. 
 
Vállalkozások dokumentációja    40 óra / 40 óra* 
Alapítással kapcsolatos dokumentumok 
Vállalkozások képviselete. 
Jogszabályon alapuló egyéb dokumentumok 
Szerződések 
Az üzleti adminisztráció legfontosabb dokumentumai 
Működéssel kapcsolatos dokumentumok 
Nyilvántartással kapcsolatos dokumentumok 
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Az egyes adónemek jellemzői, alanya, tárgya, mértéke. 
Az adókötelezettséghez kapcsolódó dokumentumok 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
17.5.1.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat   X  
1.2. Elbeszélés   X  
1.3. Kiselőadás  X X  
1.4. Megbeszélés X    
1.5 Vita  X   
1.6. Szemléltetés   X Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.7. Házi feladat X    
 
17.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X    

1.2. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X X   

1.3. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X    

1.5. Információk önálló 
rendszerezése 

X    

1.6. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

 X   

4. Komplex információk 
körében 

    

4.1. Esetleírás készítése  X X  
4.2. Elemzés készítése 

tapasztalatokról 
X X   

4.3. Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X X   

4.4.. Esemény helyszíni X X   
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értékelése szóban 
felkészülés után 

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló X X   
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
 
Turisztikai üzletágak működtetésegyakorlat tantárgy  304 óra / 304 óra* 
*Kizárólag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett 
képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A turisztikai üzletágak működtetése gyakorlat oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók a 
korábban megszerzett ismereteiket szintetizálva el tudják végezni a turisztikai vállalkozások 
munkafolyamatait, képesek legyenek áttekinteni a turisztikai vállalkozások szervezeti 
felépítését, az egyes üzletágak egymáshoz való viszonyát, a munka kapcsolatokat, és az egyes 
területek munkafolyamatait. Biztonsággal építsék ki és fejlesszék az üzleti kapcsolatokat a 
turisztikai piacon. Legyenek képesek együttműködni más piaci szereplőkkel. Ismerjék meg a 
reklámpiacot, és tevékenyen vállaljanak részt a marketingkommunikációban is. Ismerjék meg 
és tudják alkalmazni a kiutaztató, a beutaztató, a belföldi és egyéb üzletágak specialitásait, 
követelményeit és az értékesítési csatornákat. Olyan szemlélet birtokába kerüljenek, hogy 
eleget tudjanak tenni az utaztatási tevékenység folyamatosan változó követelményeinek. 
Legyenek képesek a kínálat megteremtésére nem csupán a vakációs turizmus, hanem a MICE 
szegmens számára is. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Utaztatási feladatok    152 óra / 152 óra* 
Kiutaztató üzletág jellemzői 
Kiutaztató referenstől elvártismeretek, a tevékenység követelményei 
Beutaztató üzletág jellemzői. 
Beutaztató referenstől elvárt ismeretek, a tevékenység követelményei 
Belföldi üzletág jellemzői 
Belföldi referenstől elvárt ismeretek, a tevékenység követelményei 
Üzleti utaztatás 
Incentíve utak 
Rendezvényszervezés 
Árualap lehetőségek üzletáganként 
Az árualap beszerzésének lehetőségei és módja 
Szerződés fajták 
Csoportos és egyéni utak jellemzői 
Utazási csomag összeállítása, programtervezés 
A bizalmas tarifa értelmezése 
Kalkulációkészítés szabályai 
Árualap kiajánlása 
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Eladási ár meghatározása 
Az árualapok értékesítési csatornái 
Internet alapú kereskedelem 
 
Piaci kapcsolatok      152 óra / 152 óra* 
Üzleti célok meghatározása. 
Üzleti stratégia kialakításának szempontjai, eszközei 
Az egyes üzletágak kapcsolódása 
Az egyes üzletágak jövedelmezősége 
Vevőkörelemzés, termékfejlesztés. 
Árpolitika, árképzés. 
Utazási irodai marketing. 
Minőségbiztosítás a turisztikai piacon. 
 
A képzési helyszín jellege 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
18.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sor-
szám 

Alkalmazott 
oktatási módszer 
megnevezése egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök és 
felszerelések (SZVK 6. pont 
lebontása, pontosítása) 

1.1. Magyarázat   X  
1.2. Elbeszélés   X  
1.3. Kiselőadás  X   
1.4. Megbeszélés  X   
1.5 Vita  X   
1.6. Szemléltetés   X Számítógépes munkaállomás 

internetkapcsolattal 
1.7. Házi feladat X    
 
18.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység szervezési 
kerete (differenciálási módok) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Egyéni Csoport-
bontás 

Osztály-
keret 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések (SZVK 
6.pont lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg 
feldolgozása jegyzeteléssel 

X    

1.2. Olvasott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

 X   

1.3. Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X X   

1.4. Hallott szöveg feladattal 
vezetett feldolgozása 

X X   

1.5. Információk önálló 
rendszerezése 

X    
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1.6. Információk feladattal 
vezetett rendszerezése 

X X   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Szöveges előadás egyéni 

felkészüléssel 
X    

2.3. Tapasztalatok utólagos 
ismertetése szóban 

 X   

2.4 Tapasztalatok helyszíni 
ismertetése szóban 

X X   

3. Komplex információk 
körében 

    

3.1. Esetleírás készítése X X   
3.2. Elemzés készítése 

tapasztalatokról 
 X   

3.3. Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

X X   

3.4.. Esemény helyszíni 
értékelése szóban 
felkészülés után 

X X   

3.5. Utólagos szóbeli beszámoló X X   
4. Csoportos munkaformák 

körében 
    

4.1. Feladattal vezetett 
kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

4.2. Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

4.3. Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló, 2011. évi CXC. törvény 54.§ (2) a) pontja szerint értékeléssel 
 
 
SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV 
az 
54 346 02 

1.20 ÜGYVITELI TITKÁR 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamraazaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra,kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra , előírt tartalom) a(z) XXV. Ügyvitel ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
– Irodai asszisztens – 54 346 01 



 

1753 
 

– Ügyviteli titkár – 54 346 02 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint  
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. 
(VIII.9.) Kormányrendelet, 
a(z)54 346 02 Ügyviteli titkár szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit tartalmazó 
/2013. (... …) xxx rendelet 
alapján készült. 
 
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 346 02 
Szakképesítés megnevezése: Ügyviteli titkár  
A szakmacsoport száma és megnevezése: 16. Ügyvitel 
Ágazati besorolás száma és megnevezése: XXV. Ügyvitel  
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 év 
Elméleti képzési idő aránya: 40% 
Gyakorlati képzési idő aránya: 60% 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: 
5 évfolyamos képzés esetén a 9. évfolyamot követően 70 óra, a 10. évfolyamot követően 105 
óra, a 11. évfolyamot követően 140 óra;  
2 évfolyamos képzés esetén az első szakképzési évfolyamot követően 160 óra 
 
 
 
A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
 Bemeneti kompetenciák: - 
Szakmai előképzettség: - 
Előírt gyakorlat: - 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: - 
Pályaalkalmassági követelmények: szükségesek 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
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Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:Nincs 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
Nincs 
 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2275 óra  2543 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2268 óra  2540 óra 
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(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti 
óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12  
Munkahelyi egészség 
és biztonság 

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás 
II. 

              0,5  

11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) 

Foglalkoztatás I.                2  

Gépírás és 
iratkezelés 
gyakorlat 

 2 70  2 40  1 60    7 60   

Levelezési 
ismeretek 

1           1     

10067-12 
Gépírás és 
dokumentumkészítés, 
iratkezelés 

Levelezési 
gyakorlat 

    2 65  2 80    5,5 85   

Kommunikáció 
alapjai 

      1   3  3,5     
10070-12 
Munkahelyi 
kommunikáció 

Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlat 

          4  4 15   
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Gazdasági 
alapismeretek 

1   1   2     4     

Jogi ismeretek 0,5   1   1     2,5     
10066-12 
Gazdálkodási 
alapfeladatok Vállalkozási 

ismeretek 
         3  3     

Üzleti 
adminisztráció 
gyakorlat 

               6 
10073-12  
Titkári ügyintézés 

Ügyviteli 
ismeretek 

              4  

Rendezvény és 
program 
dokumentáció 
alapjai 

              3  
10072-12  
Rendezvény- és 
programszervezés Rendezvény és 

program 
dokumentáció a 
gyakorlatban 

               6 

Hivatali 
protokoll 
ismeretek 

              2,5  
10071-12 
Hivatali 
kommunikáció 
magyar és idegen 
nyelven 

Szakmai idegen 
nyelv gyakorlat 

               7 

összes óra 3  2  2   4 4  3  6 4  14,5 16,5 12 19 
összes óra 5 

70 
6 

105 
7 

140 
10 31 

160 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kellteljesülnie. 
2. számú táblázat 
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A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a közismereti 
oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

18                     18 18         18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4                     4 4         4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4                     4 4         4 

Munkavégzés 
személyi feltételei 

2                     2 2         2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

2                     2 2         2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

2                     2 2         2 

11
50

0-
12

  
M

un
ka

he
ly

i e
gé

sz
sé

g 
és

 b
iz

to
ns

ág
 

Munkavédelmi jogi 
ismeretek 

4                     4 4         4 

Foglalkoztatás II.                               16   16 
Munkajogi 
alapismeretek 

                               4    4 

Munkaviszony 
létesítése 

                               4    4 

Álláskeresés                                4    4 

11
49

9-
12

  
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
II.

 

Munkanélküliség                                4    4 
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Foglalkoztatás I.                64  64 
Nyelvtani 
rendszerzés 1 

               8  8 

Nyelvtani 
rendszerezés 2 

               8  8 

Nyelvi 
készségfejlesztés 

               24  24 

11
49

8-
12

   
F

og
la

lk
oz

ta
tá

s 
I. 

 
(é

re
tt

sé
gi

re
 é

pü
lő 
 

ké
pz

és
ek

 e
se

té
n

) 

Munkavállalói 
szókincs 

               24  24 

Gépírás és 
iratkezelés gyakorlat 

 72 70  72 40  36 60   350  252 60   312 

Vakírás alapjai  72 70  38 10      190  144 35   179 
Dokumentumok 
szerkesztése, 
készítése, 
szövegszerkesztő 
programok 

    34 30  36 60   160  108 25   133 

Levelezési ismeretek 36           36 36     36 

Üzleti levelezés 
sajátosságai 

18           18 18     18 

Hivatali, üzleti- és 
magánlevelezés 

18           18 18     18 

Levelezési ismeretek 
gyakorlat 

    72 65  72 80   289  198 85   283 

Üzleti levelek 
készítése, fogadása, 
továbbítása 

    36 40  36 50   162  108 50   158 

10
06

7-
12

 
G

ép
ír

ás
 é

s 
do

ku
m

en
tu

m
ké

sz
ít

és
, i

ra
tk

e
ze

lé
s 

A hivatali, üzleti élet 
levelezésének 
lebonyolítása 

    36 25  36 30   127  90 35   125 
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Kommunikáció 
alapjai 

      36   96  132 126     126 

Kommunikáció 
folyamata, fajtái, 
etikett és 
protokollszabályok 

      36   32  68 63     63 

Nyelvhelyesség 
szóbeli és írásbeli 
elemei, 
nyelvhasználati 
szabályok 

         64  64 63     63 

Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlat 

          128 128  144 15   159 

Üzleti nyelvi kultúra           40 40  48 5   53 
Üzleti magatartás, 
társalgási protokoll 

          40 40  48 5   53 

10
07

0-
12

  
M

un
ka

he
ly

i k
om

m
un

ik
ác

ió
 

A viselkedéskultúra 
szabályai 

          48 48  48 5   53 

Gazdasági 
alapismeretek 

36   36   72     144 144     144 

Gazdaság 
alapelemei 

27   20   25     72 72     72 

A pénz fogalma, 
funkciói. A magyar 
bankrendszer 

9   16   20     45 45     45 

Gazdálkodási 
ismeretek 

      27     27 27     27 

Jogi ismeretek 18   36   36     90 90     90 

10
06

6-
12

 
G

az
dá

lk
od

ás
i a

la
pf

el
ad

at
ok

 

A jogszabályok 
érvényessége, 

9   18   18     45 45     45 
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hatálya, jogágak 

Szerződésfajták, 
szerződéskötés 
követelményei 

9   18   18     45 45     45 

Vállalkozási 
ismeretek 

         96  96 108     108 

Vállalkozási 
alapfogalmak 

         32  32 36     36 

Vállalkozás 
működtetése 

         32  32 36     36 

Vállalkozás 
dokumentációja 

         32  32 36     36 

Üzleti 
adminisztráció 
gyakorlat 

                192 192 

Az irodai 
adminisztráció 
alapjai 

                96 96 

Iroda tárgyi 
feltételei, 
készletgazdálkodás 

                96 96 

Ügyviteli ismeretek                128  128 
Ügyviteli 
alapismeretek 

               32  32 

Ügyviteli 
bizonylatok, 
folyamatok, 
ügyviteli rend, 
programcsomag 

               32  32 

Pénzügyi és 
számviteli előírások 

               32  32 
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Adózással                32  32 
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kapcsolatos 
kötelezettségek 
Rendezvény és 
program 
dokumentáció 
alapjai 

               96  96 

A 
rendezvényszervezés 
folyamata, teendői, 
dokumentumai 

               48  48 

A PR szerepe a 
gazdasági életben, 
célja, feladata 

               48  48 

Rendezvény  és 
program 
dokumentáció a 
gyakorlatban 

                192 192 

Rendezvények 
forgatókönyvének 
elkészítése 

                96 96 
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Költségkalkuláció 
készítés, 
programokhoz, 
rendezvényekhez 

                96 96 

Hivatali protokoll 
ismeretek 

               80  80 

Üzleti 
kommunikáció 
szabályai 

               40  40 
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n Verbális és nem 

verbális jelek a 
kommunikációban 

               40  40 
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Szakmai idegen 
nyelv gyakorlat 

                224 224 

Idegen nyelv 
használata 
hivatalban, irodában, 
rendezvényeken 

                112 112 

Titkári feladatok 
elvégzése írásban és 
szóban az adott 
idegen nyelven 

                112 112 

Összesen  108 72  72  144   144  108  192 128  522  594  384  608 2268 

Összesen 180 
70 

216 
105 

252 
140 

320 1283  1116 
160 

992  

Elméleti óraszámok/aránya 906(öt évfolyamos képzésben: 900) / 39,95%  (öt évfolyamos képzésben: 39,56%) 

Gyakorlati óraszámok/aránya 1362(öt évfolyamos képzésben: 1375) / 60,05%   (öt évfolyamos képzésben: 60,44%) 
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 11500-12 azonosító számú Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

 11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság  
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 

A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     
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A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  

 
Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy      18óra/18 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek      4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
 
A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és 
testiépségére 
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A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek 
és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki 
megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési 
intézkedések fogalma, fajtái és rendeltetésük. 
 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalommeghatározásai.  
 
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
 
 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
 
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, lépcsők, 
veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
 
Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat.Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése. 
   
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai. 
 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek. 
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A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalommeghatározása. 
 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei és a munkaeszközre(mint termékre)meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények.Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok éskeverékek, 
stressz). 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások,valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezéslehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalmaés az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége. 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek      4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 AzAlaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány, az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
 
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
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 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok.Foglalkozás-egészségügyi feladatok. 
 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések 
 Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás mint a megelőzés eszköze. 
 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
1.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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ás
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
1.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  
Munkabaleset, 
foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x 
Oktatófilmek (pl. 
NAPO) 

1.4. házi feladat x    
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1.5. teszt x    
 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
megnevezésű 
 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerő-piaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     



 

 1770 
 

A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógép-használat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 

 
 
 
Foglalkoztatás II. tantárgy        16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek      4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás: fajtái: atipikus munkavégzési formák az 
új munka törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás(mezőgazdasági, 
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turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
 
Munkaviszony létesítése       4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
 
Álláskeresés         4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő e-mail cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai unióban 
történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség        4 óra 
A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai. 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so
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rt

- 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A  
11498-12 azonosító számú, 
 
Foglalkoztatás I.  
(érettségire épülő képzések esetén) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő képzések esetén) megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Foglalkoztatás I. 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire épülő 
képzések esetén)  
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FELADATOK 
Idegen nyelven:     
bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozással)  x x x 
alapadatokat tartalmazó formanyomtatványt kitölt x x x x 
szakmai önéletrajzot és motivációs levelet ír x x x x 
állásinterjún részt vesz  x x x x 
munkakörülményekről, karrier lehetőségekről 
tájékozódik 

   x 

idegen nyelvű szakmai irányítás, együttműködés 
melletti munkát végez 

   x 

munkával, szabadidővel kapcsolatos kifejezések 
megértése, használata 

x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:     
szakmai önéletrajz és motivációs levél tartalma, 
felépítése 

   x 

egy szakmai állásinterjú lehetséges kérdései, illetve 
válaszai 

 x x x 

közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran használt 
egyszerű szavak, szókapcsolatok 

   x 

a munkakör alapkifejezései    x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése idegen 
nyelven 

x   x 
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Szakmai állásinterjún elhangzó idegen nyelven feltett 
kérdések megértése, illetve azokra való reagálás 
értelmező, összetett mondatokban 

x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés  x x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság x x x  
Kapcsolatteremtő készség  x x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  x x  
Analitikus gondolkodás   x  
Deduktív gondolkodás   x  

Foglalkoztatás I. tantárgy        64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memória fejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés 6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
idegen nyelvek 
 
Témakörök 
 
Nyelvtani rendszerezés 1      8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
okozzon gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra 
adandó válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai 
állásinterjún elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen 
használva az igeidő egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállalóképes 
legyen arra, hogy a  munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, 
illetve a jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegennyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
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A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, ajelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapulvéve valósul meg  azinduktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a kapcsolat az ingerek 
(az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) között. Mind a 
két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés  
Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munka lehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
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munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen,egy másik fele pedig számítógépes 
tanterem, hiszen az oktatás egy jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában 
zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák. 
A tananyag kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  
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4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
 
10067-12 azonosító számú 
Gépírás és dokumentumkészítés, iratkezelés 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
A 10067-12 azonosító számú Gépírás és dokumentumkészítés, iratkezelés megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Gépírás és 
iratkezelés 
gyakorlat 

Levelezési 
ismeretek 

Levelezési 
ismeretek 
gyakorlat 

10067-12 Gépírás és dokumentumkészítés, 
iratkezelés  
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FELADATOK 
Adatbeviteli feladatot végez a tízujjas vakírás 
technikájával 

x      

Kezeli a számítógépet és tartozékait   x x x  
Dokumentumot szerkeszt szövegszerkesztő 
programmal  

 x x   x 

Diktálás után ír és a bevitt dokumentumot 
megszerkeszti 

x x    x 

Kéziratról, javított, felülírt dokumentumról 
másol és megszerkeszti azt 

x x    x 

Utasítások szerint elkészíti (megszerkeszti) a 
szervezet belső iratai 

   x  x 

Üzleti levelet készít a hivatali, üzleti élet 
elvárásainak megfelelően 

  x  x x 

Táblázatba adatokat tölt fel és megszerkeszti a 
táblázatot 

 x   x  

Kimutatást, diagramot készít, számításokat 
végez táblázatkezelő programmal 

 x    x 

Adatbázist tölt fel és egyszerű szűréseket végez x x    x 
Levelet fogad és továbbít elektronikusan    x x x 
Betartja az adatfelhasználás szabályait, az 
adatvédelem előírásait 

 x x x x  

Idegen nyelvű dokumentumokat másol legalább 
egy idegen nyelven 

x x   x x 

Feladatvégzéséhez előkészíti a technikai és 
tárgyi feltételeket, valamint az egészséges és 
biztonságos munkakörülményeket 

    x x 

Irodatechnikai, információs és kommunikációs 
eszközöket kezel 

 x   x x 

Ügyirat- és dokumentumkezelési feladatokat 
végez (hagyományosan és elektronikusan) 

x x   x x 

Elkészíti az iratkezelés és irattárolás írásbeli 
dokumentumait 

  x  x  

SZAKMAI ISMERETEK 
A tízujjas vakírás alapelvei, szabálya x      
A képernyős munkahelyek egészségügyi 
kockázata 

  x  x  

A biztonságos munkavégzés követelménye     x x 
A dokumentumok típusai, fajtái  x x  x x 
A dokumentumszerkesztés követelményei  x   x x 
A táblázatkészítés műveletei x x   x x 
Az adatbázis készítésének műveletei  x   x x 
Az iratok fajtái; készítésük tartalmi, formai és 
nyelvi követelményei 

 x  x x  

Egyszerű ügyiratok    x  x 
Szervezetek belső iratai    x   
A hivatalos szervekkel való kapcsolattartás 
iratai 

   x x  
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Az üzleti élet gazdasági, kereskedelmi levelei    x x x 
A munkavállalással kapcsolatos iratok  x   x x 
A levelezés és elektronikus kapcsolattartás 
udvariassági szabályai 

 x x  x x 

A számok, írásjelek, speciális karakterek 
írástechnikai és helyesírási szabályai 

x x x  x x 

Irodafajták, irodatípusok, az iroda 
kialakításának ergonómiai követelmények 

 x   x x 

Környezetvédelmi szempontok az irodában     x  
Az adat- és információkezelés folyamata az 
irodai munkában: információforrás, - szerzés , - 
rögzítés, - feldolgozás 

 x x x x x 

Adatvédelem és a biztonságos adathasználat 
szabályai 

 x  x  x 

Irodatechnikai, információs és kommunikációs 
eszközök működésének alapelvei, használatuk 
szabályai 

 x  x  x 

Az ügyirat- és dokumentumkezelés alapelvei, 
folyamata 

 x x x  x 

Az iratkezelés és - tárolás teendői, 
dokumentumai 

 x x x x x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
A tízujjas vakírás (150 leütés/perc) x     x 
Számítógépes irodai programok alkalmazása  x x   x x 
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése x  x    
Írásbeli dokumentumok formázása  x  x   
Információforrások kezelése (szabályok, 
előírások, rendelkezések) 

    x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Mozgáskoordináció     x x 
Precizitás  x x x x x 
Monotónia-tűrés x x x    

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Irányíthatóság x x x x x x 
Visszacsatolási készség  x x  x  
Motiválhatóság  x x x x  

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Figyelemösszpontosítás x x x x x x 
Kontroll (ellenőrzőképesség) x x x x x  
Eredményorientáltság x x x x x x 

 
 
Gépírás és iratkezelés gyakorlat tantárgy 180 óra + 170 ÖGY /252 óra +60 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
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A Gépírás és iratkezelés gyakorlat gyakorlati oktatás alapvető célja, hogy a tanulók sajátítsák el 
a vakírás technikáját és bármilyen szöveg- és adatbeviteli feladatokat el tudjanak végezni 
számítógépen és írógépen egyaránt. Legyenek képesek szövegszerkesztésre és tetszőleges 
forrás alapján dokumentumkészítésre. Ismerjék és alkalmazzák a különböző technikai és tárgyi 
feltételeket. Alkalmazzák az iratkezelési előírásokat. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Vakírás alapjai 110óra + 80 ÖGY/ 144 óra + 35 ÖGY 
A tízujjas vakírás módszerei, a billentyűk kezelésének módja, szabályai (ÖGY). 
A képernyős munkahelyek egészségügyi kockázatai. 
A biztonságos munkavégzés körülményei. 
Test-, kar-, kéz- és ujjtartás (ÖGY). 
A számok, írásjelek, speciális karakterek írástechnikai és helyesírási szabályai. 
Sebességfokozás különböző szövegek írásával, a gépíráskészség fokozása. 
A betűk megtanulása különböző betűkapcsolási és szógyakorlatokkal, folyamatos 
mozdulatelemzéssel, másolással. 
Másolás kéziratról (ÖGY). 
Idegen nyelvű dokumentum másolása.  
Elektronikus írás szabályai. 
Hallás utáni írás technikája. 
Iratsablon szerkesztése. 
 
Dokumentumok szerkesztése, készítése, szövegszerkesztő programok  
 70 óra + 90 óra ÖGY/108 óra + 25 óra ÖGY 
Dokumentumok típusai, fajtái. 
A dokumetumszerkesztés követelményei. 
Irat- és dokumentumszerkesztés szabályai. 
Számítógépes nyomtatvány, űrlap és sablon szerkesztése. 
Körlevélkészítés elemei, technikája (ÖGY). 
Elektronikus címzés és etikett készítés gyakorlata (ÖGY). 
Elektronikus levelezés technikája és szabályai. 
A táblázatkészítés műveletei. 
Táblázatok készítése, kezelése (ÖGY). 
Az adatbázis készítésének műveletei. 
Hivatkozások használata. 
  
A képzés javasolt helyszíne 
Tanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
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1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     
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3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
Levelezési ismeretektantárgy           36 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja  
A Levelezési ismeretek I. elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék az 
iratok fajtáit, tartalmi-formai-nyelvi követelményeit. Biztonsággal alkalmazzák a hivatali és az 
üzleti levelezés szabályait, azon belül kezeljék a gazdasági és a kereskedelmi levelezés 
folyamatát. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Üzleti levelezés sajátosságai     18 óra/18 óra 
Levelezési alapfogalmak. 
A levél típusai, fajtái. 
Az iratok fajtái; készítésük tartalmi, formai és nyelvi követelményei. 
Irat, okirat, ügyirat csoportosítása, jellemzői. 
Sablonok használata. 
Kereskedelmi levelek fajtái, formai követelményei. 
Levél fogadás és továbbítás fajtái. 
Adatvédelem és a biztonságos adathasználat szabályai. 
 
Hivatali-, üzleti-, és magánlevelezés    18 óra/18 óra 
Üzleti levél készítése. 
Az üzleti életben előforduló levelek típusai (gazdasági, kereskedelmi). 
Az ügyirat- és dokumentumkészítés alapelvei és folyamata. 
Egyszerű ügyiratok (meghatalmazás, kötelezvény, elismervény, stb.). 
Irodafajták, irodatípusok, az iroda kialakításának ergonómiai követelményei. 
Az üzleti élet gazdasági és kereskedelmi levelei. 
A hivatalos szervekkel való kapcsolattartás iratai. 
Szervezetek belső iratai. 
Környezetvédelmi szempontok az irodában. 
Az adat- és információkezelés folyamata az irodai munkában: információforrás, - szerzés, - 
rögzítés, - feldolgozás . 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 
2.3. Válaszolás írásban mondatszintű   x - 
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kérdésekre 
2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Levelezési ismeretek gyakorlat tantárgy 
 144 óra + 145 óra ÖGY /198 óra + 85 óra ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Levelezési ismeretek II. tantárgy gyakorlati oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
megismerjék a hivatali illetve hivatalos levélkészítés hagyományos és digitális formáját. 
Biztonsággal és önállóan tudjanak levelezést folytatni a partnerekkel, ezt a levelezést 
kezdeményezni, bonyolítani valamint lezárni. Legyenek képesek szóróanyagot, ismertetőket 
tervezni, összeállítani, alkalmazzák az üzleti és hivatali formai elvárásokat levélkészítés 
körben. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Üzleti levelek készítése, fogadása, továbbítása    
 72 óra + 90 óra ÖGY /108 óra + 50 óra ÖGY  
Hivatalos levelek fajtái. 
Levelezés hagyományos és digitális formában. 
Jelentések, beszámolók. 
Szerződések, járulékos levelezés. 
Jegyzőkönyv formai, szerkezeti elemei. 
Az iratkezelés és – tárolás teendői, dokumetumai. 
Iratok iktatása, tárolása, őrzése (ÖGY). 
Üzleti levelek formai követelményei. 
Üzleti élet gazdasági, kereskedelmi levelei. 
Üzleti levél szerkesztése, készítése (ÖGY). 
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Irodatechnikai, információs és kommunikációs eszközök működésének alapelvei, használatuk 
(ÖGY). 
A levelezés és elektronikus kapcsolattartás szabályai. 
 
A hivatali, üzleti élet levelezésének lebonyolítása. 
     72 óra + 55 óra ÖGY/ 90 óra + 35 óra ÖGY  
A dokumentumok típusai, fajtái. 
A dokumentumszerkesztés követelményei. 
Elkészíti az iratkezelés és irattárolás írásbeli dokumentumait. 
A hivatalos szervekkel való kapcsolattartás iratai (ÖGY). 
A munkavállalással kapcsolatos iratok (ÖGY). 
Szervezetek belső iratai. 
Egyszerű ügyiratok (ÖGY). 
A munkavállalással kapcsolatos iratok (ÖGY). 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás
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sz
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló x   - 
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feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
A 
10070-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi kommunikáció 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 10070-12 azonosító számú Munkahelyi kommunikáció megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
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Kommunikáció alapjai 
Üzleti 
kommunikáció 
gyakorlat 

10070-12 
Munkahelyi kommunikáció 
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FELADATOK 
Betartja a viselkedéskultúra követelményeit x  x x x 
Alkalmazza az üzleti és hivatali élet 
protokoll-előírásait 

   x x 

Betartja az irodai munka etikai szabályait x x   x 
Partnerkapcsolatokat ápol  x x x  
Információt kér, gyűjt hagyományos és 
elektronikus úton 

  x   

Tájékoztatást ad írásban, szóban, telefonon 
és elektronikusan 

x   x  

Írásbeli és szóbeli kommunikációjában 
fokozottan ügyel a nyelvhelyességi és 
nyelvhasználati szabályok betartására 

x x    

Kapcsolattartást szolgáló írásbeli 
dokumentumokat készít 

 x    

Továbbképzéseken, tréningeken vesz részt  x    
SZAKMAI ISMERETEK 
A kommunikáció folyamata és fajtái x     
A szóbeli és írásbeli kommunikáció x x    
A nem-verbális kommunikáció x  x  x 
Az elektronikus kapcsolattartás alapvető 
szabályai (netikett) 

  x   

A kommunikációs zavarok fajtái és 
elhárításuk módjai 

x     

Kommunikációs különbségek (kultúrák 
közötti, érzelmi, hatalmi, nemi, környezeti 
stb.) 

x  x   

Üzleti nyelvi kultúra   x   
A nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemei, 
nyelvhasználati szabályok 

 x    

A közéleti megnyilvánulás fajtái x x x x x 
A viselkedéskultúra alapszabályai     x 
Az üzleti magatartás és protokoll előírásai    x  
Az irodai munka etikai szabályai     x 
A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, 
munkatárssal, ügyfelekkel) 

  x   
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A munkahelyi viselkedés alapnormái   x   
A munkahelyi konfliktusok és kezelési 
módjaik 

  x   

Ügyféltípusok, ügyfélkapcsolatok 
kezelésének módjai 

  x   

A személyiségfejlesztés lehetőségei   x   
Álláskeresési technikák x    x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott szakmai szöveg megértése  x  x x 
Hallott köznyelvi és szakmai szöveg 
megértése 

x x x x  

A helyes beszéd technikája  x    
Szóbeli megnyilvánulás (a szakmai beszéd)  x  x   
Szabályértelmezés, szabálykövető 
magatartás 

  x x x 

 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Pontosság x x x x x 
Önfegyelem   x x  
Szervezőkészség    x  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kommunikációs rugalmasság x x x   
Nyelvhelyesség  x    
Konfliktusmegoldó készség    x  

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Nyitott hozzáállás   x x  
Helyzetfelismerés   x x  
Ismeretek helyénvaló alkalmazása   x x x 

 
Kommunikáció alapjai tantárgy           132 óra/126 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A kommunikáció alapjai elméleti oktatás alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
kommunikáció különböző fajtáit, felismerjék azokat és annak megfelelően kezeljék. Legyenek 
tisztában a kommunikáció fontosságával, az ügyfelekre gyakorolt hatásának jelentőségével. 
Képessé kell tenni a tanulókat arra, hogy a kommunikáció helyes megválasztásával hatékonyan 
végezzék munkájukat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Kommunikáció folyamata, fajtái, etikett és protokollszabályok     
      68 óra/63 óra 
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A kommunikáció fogalma, fajtái. 
A szóbeli és írásbeli kommunikáció típusai. 
A nonverbális kommunikáció. 
A konfliktusok és kezelési módjaik. 
A kommunikáció folyamata és fajtái. 
A kommunikáció etikai és protokollszabályai. 
Az elektronikus kapcsolattartás alapvető szabályai (netikett). 
 
Nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemei, nyelvhasználati szabályok, konfliktuskezelés  
     64 óra/63 óra 
Írásbeli és szóbeli kommunikációjában fokozottan ügyel a nyelvhelyességi és nyelvhasználati 
szabályok betartására. 
Olvasott szakmai szöveg megértése. 
Hallott köznyelvi és szakmai szöveg megértése. 
A helyes beszéd technikája. 
Szóbeli megnyilvánulás (a szakmai beszéd). 
Szabályértelmezés, szabálykövető magatartás. 
A nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemi, nyelvhasználati szabályok. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 Üzleti kommunikáció gyakorlat tantárgy   128 óra/144 óra + 15 ÖGY* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Üzleti kommunikáció gyakorlat célja, a hallgatók felkészítése a saját és a vállalat 
érdekeinek érvényesítésére, ehhez szükséges alapfogalmak és alapkészségek megtanítása, a 
sikeres tárgyalás "kellékeinek" megismertetése, alkalmazásának gyakoroltatása. 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Üzleti nyelvi kultúra    40 óra/48 óra + 5 óra ÖGY 
Az Üzleti kommunikáció gyakorlat fajtái. 
Üzleti nyelvi kultúra. 
Kommunikáció fogalma, fajtái, típusai és elhárításuk módjai. 
A tárgyalás előkészítése, lebonyolítása. (ÖGY) 
Tárgyalástechnika. (ÖGY) 
A kommunikációs zavarok fajtái.  
Tömegkommunikáció jellegzetességei. 
 
Üzleti magatartás, társalgási protokoll  40 óra/48 óra + 5 óra ÖGY 
Az üzleti magatartás és protokoll előírásai. 
Az üzleti etikett szabályai. 
Viselkedéskultúra alapszabályai. 
Kommunikációs különbségek típusai, fajtái, jellegzetességei. 
Telefonos kapcsolattartás. (ÖGY) 
A közéleti megnyilvánulás fajtái. 
 
A viselkedéskultúra szabályai   48 óra/48 óra + 5 óra ÖGY 
A viselkedéskultúra alapszabályai. 
Az üzleti magatartás és protokoll előírásai. 
Az irodai munka etikai szabályai. 
A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatárssal, ügyfelekkel). (ÖGY) 
A munkahelyi viselkedés alapnormái. 
A munkahelyi konfliktusok és kezelési módjaik. 
Ügyféltípusok, ügyfélkapcsolatok kezelésének módjai. 
A személyiségfejlesztés lehetőségei. 
Álláskeresési technikák. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
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1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 Kiscsoportos szakmai  x  - 
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munkavégzés irányítással 
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
 
A 
10066-12 azonosító számú 
 
Gazdálkodási alapfeladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
A 10066-12 azonosító számú, Gazdálkodási alapfeladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Gazdasági 
alapismeretek 

Jogi 
ismeretek 

Vállalkozási 
ismeretek 

10066-12 Gazdálkodási alapfeladatok 
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FELADATOK 
Dokumentumokat készít (szerkeszt) a 
szervezet gazdasági tevékenységéhez és 
gazdálkodásához kapcsolódóan 

  x  x   x 

Házipénztárhoz kapcsolódó feladatokat 
végez (pl. pénzátvétel, bizonylat 
kiállítás) 

 x x     x 

Bizalmas és szigorú számadású 
nyomtatványokat kezel 

 x x     x 
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Nyilvántartási és ellenőrzési 
dokumentumokat készít 

  x x    x 

Termékhez, szolgáltatáshoz kapcsolódó 
dokumentumokat készít 

  x     x 

Betartja a gazdálkodással kapcsolatos 
alapvető jogi normákat 

x  x x x    

Pályázati dokumentációkat gépel, 
szerkeszt 

       x 

Munka- és személyüggyel kapcsolatos 
dokumentumokat készít 

  x  x   x 

Betartja a munkavégzésre vonatkozó 
jogi előírásokat 

   x  x x  

A vállalkozás megalakulásával, 
szervezeti változásaival, megszűnésével 
kapcsolatos dokumentumokat szerkeszt 

     x x x 

Követi a szakterület rendelkezéseinek, 
törvényi hátterének magyar és Európai 
Uniós változásait 

x     x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A gazdaság alapelemei, a szükséglet, a 
hasznosság és a szűkösség fogalma 

x     x x 
x 

A gazdasági javak csoportosítása x  x    x  
A termelési tényezők, szereplők; a 
gazdasági körforgás 

x       
 

A piac fogalma, elemei és működése x      x  
A kereslet, a kínálat fogalma és 
törvénye; jellemzői 

x x      
 

A pénz fogalma és funkciói; a 
pénzforgalom fajtái, bizonylatai 

 x x x  x x 
 

A magyar bankrendszer; a kétszintű 
bankrendszer sajátosságai, az MNB 
szerepe 

 x  x   x 
 

A vállalkozás fogalma, céljai, a sikeres 
vállalkozás kritériumai; szervezeti 
formái 

x  x   x x 
 

A jog fogalma; a jogszabályi hierarchia 
fogalma; a jogszabályok érvényessége, 
hatálya; jogágak; jogforrások 

   x   x 
 

 Az Alaptörvényben biztosított alapvető 
állampolgári jogok és kötelességek 

   x   x 
 

A magyar közjogi rendszer; 
önkormányzati rendszer 

   x   x 
 

A közigazgatási eljárás    x   x  
A polgári jog fogalma, alapvető 
jellemzői; a jogképesség, 
cselekvőképesség fogalma 

   x    
 

A tulajdonjog, kötelmi jog, gazdasági 
jog alapvető jellemzői 

   x    
 

Szerződésfajták; a szerződéskötés főbb    x x  x x 
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követelményei  
Alapvető munkajogi szabályok    x   x x 
Jogérvényesítés    x     
Az Európai Unió legfontosabb 
szervezetei, feladatai  

x   x    
 

Magyarország EU-tagsága előnyei és 
hátrányai 

x       
 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Jogforrások kezelése   x x    x 
Jogszabályok értelmezése   x x   x x 
Olvasott és hallott szakmai szöveg 
megértése 

  x   x  x 

Gazdasági és jogi dokumentumok 
készítése, szerkesztése 

  x x    x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat x x x x x x x x 
Megbízhatóság x x x x x x x x 
Precizitás x x x x   x  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Visszacsatolási készség   x     x 
Közérthetőség x    x x x x 
Határozottság x  x  x  x x 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Logikus gondolkodás x    x x  x 
Problémamegoldás, hibaelhárítás x    x   x 
 
Gazdasági alapismeretek tantárgy           144 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja  
A Gazdasági alapismeretek elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók elsajátítsák a 
gazdasági alapfogalmakat, megértsék a gazdaság működési mechanizmusát. Ismerjék a piaci 
folyamatokat, azok törvényszerűségeit. Legyenek tisztában a pénz funkcióival és a 
pénzforgalom fajtáival, ismerjék a magyar bankrendszer felépítését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök és elemeik 
 
Gazdaság alapelemei    72 óra/72 óra 
A gazdaság alapelemei, a szükséglet, a hasznosság és a szűkösség fogalma. 
A gazdasági javak csoportosítása. 
A termelési tényezők, szereplők; a gazdasági körforgás. 
A piac fogalma, elemei és működése. 
A kereslet, a kínálat fogalma és törvénye; jellemzői. 
A nemzetgazdaság ágazati szerkezete. 
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A termelési tényezők fajtái, csoportosításuk. 
Az állam szerepe a piacgazdaságban. 
  
A pénz fogalma, funkciói. A magyar bankrendszer  45 óra/45óra 
A pénz fogalma és funkciói. 
A pénzforgalom fajtái, bizonylatai. 
A magyar bankrendszer. 
Kétszintű bankrendszer sajátosságai, az MNB szerepe. 
Az árucsere és a pénz, bankszámlapénz és pénzhelyettesítők.  
Pénzintézetek fajtái, funkciói, szolgáltatásai. 
Fizetési módok és technikák. 
 
Gazdálkodási ismeretek                                                              27 óra/27 óra 
Adók, támogatások fajtái, szerepe. 
Személyi jövedelemadó 
Helyi adók 
Vállalkozások adófizetési kötelezettségei. 
Általános forgalmi adó. 
Háztartás bevételei, kiadásai. 
Háztartások pénzgazdálkodása, megtakarításai. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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E
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- 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Jogi ismeretek tantárgy      90 óra/90 óra * 
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja  
A Jogi ismeretek elméleti oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók megismerjék a jogi 
alapfogalmakat, a jogforrásokat, valamint a jogszabályi hierarchiát. Legyenek tisztában a 
közigazgatási eljárással, a munkajog és a gazdasági jog alapvető jellemzőivel, valamint a 
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szerződésben foglalt kötelezettségekkel. Biztonsággal kezeljék felhasználói szinten a 
jogszabályi nyelvezetet. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
A jogszabályok érvényessége, hatálya, jogágak 45 óra/45 óra 
A jog, a jogszabályi hierarchia fogalma.  
Jogszabályok érvényessége, hatálya, jogágak, jogforrások.  
A tulajdonjog, kötelmi jog, gazdasági jog alapvető jellemzői. 
A jogképesség, cselekvőképesség fogalma. 
Az Alaptörvényben biztosított alapvető állampolgári jogok és kötelességek. 
A magyar közjogi rendszer, önkormányzati rendszer felépítése. 
Közigazgatási eljárás. 
A polgári jog fogalma, alapvető jellemzői; a jogképesség, cselekvőképesség fogalma. 
Alapvető munkajogi szabályok. 
Jogérvényesítés típusai. 
A tulajdonjog, kötelmi jog, gazdasági jog alapvető jellemzői. 
Alapvető munkajogi szabályok. 
Jogérvényesítés. 
Az Európai Unió legfontosabb szervei, feladatai. 
Magyarország EU-tagsága előnyei és hátrányai. 
 
Szerződésfajták, szerződéskötés követelményei 45 óra/45óra 
A szerződés fogalma, fajtái.  
A szerződéskötés szabályai. 
Szerződés fajtái, a szerződés főbb követelményei. 
Munka- és személyüggyel kapcsolatos dokumentáció fajtái. 
Munkavégzésre vonatkozó jogi előírások csoportosítása. 
Pályázati dokumentáció formai követelményei. 
Szerződésszegés esetei, jogkövetkezményei. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
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1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 
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so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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tá
ly

- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 Kiscsoportos szakmai  x  - 
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munkavégzés irányítással 
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
Vállalkozási ismeretek tantárgy     96 óra/108 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vállalkozási ismeretek elméleti oktatásának alapvető célja, hogy segítse elő a tanulók 
gazdasági gondolkodásmódjának kialakulását és fejlesztését, járuljon hozzá a piacgazdaság 
működésének megértéséhez, tegye képessé a tanulókat a munka világának, ezen belül a 
vállalkozások jellemzőinek és működésüknek megértésére. Segítsen magyarázatot adni a 
tapasztalt eseményekre, hogy felelősséggel tudják értékelni a gazdaságpolitikai folyamatokat, 
gazdasági döntéseket. Biztosítsa, hogy a tanulók gondolkodásának részévé váljon a gazdasági 
racionalitás. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Vállalkozási alapfogalmak     32 óra/36 óra 
 
A vállakozás fogalma, céljai, a sikeres vállalkozás kritériumai, szervezeti formák ( Kft, Bt, Kkt, 
ZRt,NYRt, Alapítvány) 
A gazdálkodó szervezetek sajátosságai. 
Vállalkozások alapítására vonatkozó jogi szabályozás,adatszolgáltatási kötelezettségek, 
személyes és internetes cég alapításának lehetőségei. 
A gazdasági szervezeti formák közötti választás szempontjai. 
A vállalkozások megalakulásával, szervezeti változásaival, megszűnésével kapcsolatos 
eljárások, adatszolgáltatási kötelezettségek 
Okmányirodák és cégbíróság vállalkozással kapcsolatos feladataik. 
Üzlet működéséhez szükséges engedélyek, hatóságok. 
Pályázati lehetőségek felkutatása: magyar és Európai Unió-s pályázatok elérhetősége. 
Közbeszerzés alapfogalmai. 
A közbeszerzési intézményrendszer, illetve a közbeszerzési eljárások résztvevői. 
A közbeszerzési eljárások közös szabályai. 
 
 Vállalkozás működtetése     32óra/36 óra 
A számvitel fogalma, területei, beszámolási és könyvvezetési kötelezettség. 
A gazdasági esemény fogalma és fajtái. 
A könyvviteli számla. 
A vállalkozások erőforrásai. 
A vagyon fogalma, csoportosítása.  
A vagyon összetételének sajátosságai a kereskedelmi vállalkozásoknál. 
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A vállalat eszközei. 
A vállalat forrásai. 
A számviteli törvény előírásai az adatokra és a csoportosításukra vonatkozóan. 
Egyszerűsített mérleg szerkezete, tartalma. 
Mérleg összeállítása. 
Mérlegadatok értelmezése. 
Következtetések levonása a gazdálkodására vonatkozóan a könyveléstől kapott információk és 
az alapvető gazdasági számítások elvégzése után. 
Az eredmény keletkezése a számviteli törvény által előírt szabályok alapján. 
Az eredmény szerkezete. 
Az A és B típusú összköltségeljárással készített eredménykimutatás szerkezete. 
Az eredménykimutatás és a mérleg kapcsolata. 
Nyereségadó, osztalék, a mérleg szerinti eredmény felhasználása. 
A gazdasági tevékenység elemzésének jelentősége. 
 
Vállalkozás dokumentációja    32óra/36 óra 
Alapítással kapcsolatos dokumentáció. 
Társasági szerződés. 
Aláírási címpéldány. 
Jogszabályon alapuló dokumentáció . 
Működéssel kapcsolatos dokumentáció. 
Szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása. 
Munkaügyi nyilvántartások. 
Nyilvántartással kapcsolatos dokumentáció. 
Személyi jövedelemadó nyilvántartások. 
Járulékok elszámolásával kapcsolatos elszámolások. 
 
A képzés javasolt helyszíne 
Tanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
A 
10073-12 azonosító számú 
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Titkári ügyintézés 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témaköreA 10073-12 azonosító számúTitkári ügyintézés megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Üzleti 
adminisztráció 
gyakorlat 

Ügyviteli ismeretek 

10073-12 
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FELADATOK 
Tervezi a saját munkáját, szervezi a hatáskörébe 
tartozó munkafolyamatokat 

x x x x x 
 

Szervezi vezetője időbeosztását x  x    
Szűrőfeladatokat lát el, rangsorolja az ügyfeleket, 
partnereket 

x  x  x 
 

Kezeli az ügyfél- és partnerlistát x  x  x  
Alkalmazza a minőségbiztosítási, 
minőségirányítási előírásokat 

x    x 
 

Vezeti az irodai munka alapdokumentumait x  x x x x 
Ellátja az érkező és kimenő iratokkal kapcsolatos 
tennivalókat 

x x x x x 
 

Javaslatot tesz az iroda tárgyi feltételeinek 
alakítására 

 x    
 

Gazdálkodik az irodai készletekkel  x  x   

Eszköznyilvántartást végez  x  x   

Javaslatot tesz a szervezet tevékenységéhez 
kapcsolódó anyagok és eszközök beszerzésére 

 x   x 
 

Nyilvántartja a szervezetnél használatos 
nyomtatványokat, szervezeti utasításokat 

 x x x x 
 

Intézi az újságok, szakmai kiadványok 
megrendelésével kapcsolatos feladatokat 

 x x  x 
 

Betartja a pénzügyi, számviteli és adóelőírásokat  x x x x 
x 

Figyelemmel kíséri a munkájához kapcsolódó 
jogszabályok változásait 

 x x  x 
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Hivatalos kapcsolatokat koordinál a külső és 
belső partnerekkel 

x  x  x 
 

Ellátja a vezetője által delegált feladatokat x x x    

Utaztatási költségelszámoltatást végez  x   x x 

Információs tájékoztató anyagokat készít x  x  x  

Információkat kér és továbbít a munkatársak 
számára 

x x x  x 
 

A gazdálkodási szakterületen gyakran előforduló 
bizonylatokat állít ki 

  x  x 
 
 

A munkaviszonnyal összefüggő iratokat készít, 
vezet (munkaerő-felvétel, munkaerő-leszerelés, 
munkaszerződés, kollektív szerződés, 
szabadságterv) 

x  x   

 
 

Pályázatokkal kapcsolatos feladatokat végez x  x    

Számítógépes ügyviteli programcsomagot 
használ (dokumentumkezelésre, iktatásra, 
költségek, határidők, készletek, tárgyi eszközök 
nyilvántartására, számlázásra, házipénztár 
kezelésére, ügyféllisták kezelésére, 
névjegykártya-készítéshez, boríték- és 
címkekészítéshez stb.) 

x x x x x 

 

SZAKMAI ISMERETEK 
Ügyfélkapcsolat x    x  
Tárgyalástechnika x  x  x  
A szűrőfeladatok szabályai x  x    
Az ügyféladatbázis működtetése x  x  x  
Utazási, utaztatási szabályzat; költségelszámolás  x   x  
Pénzügyi, számviteli, adóelőírások   x  x  
Állampolgárság x      
Munkajog   x  x  
A munkaerő-gazdálkodás x    x  
Marketing és reklám x  x  x  
Az Európai Unió x  x  x  
A személyiségfejlesztés lehetőségei x  x  x  
Pályázatírás x x x    
A minőségirányítás x  x    
Az irányítás elemei (motiváció, döntés, 
problémamegoldás, időmenedzselés, 
konfliktuskezelés) 

x  x  x 
 

Az ellenőrzés, értékelés fázisai (önellenőrzési, 
ellenőrzési technikák, visszajelzés, értékelés) 

x  x  x 
 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Írásmunkák készítése, önálló gondolatok 
megfogalmazása 

x x x  x 
 

Szakmai nyelvű olvasott és hallott szöveg 
megértése 

x  x  x 
 

Szakmai nyelvű beszédkészség x  x  x  



 

 1805 
 

Számítógépes programcsomag kezelése x x x  x  
Íráskészség a gépi írástechnika magasabb szintjén 
(170 leütés/perc) 

x  x  
  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Önállóság x  x    
Felelősségtudat x x x  x  
Precizitás x x x  x  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Közérthetőség x  x  x  
Kommunikációs rugalmasság x  x  x  
Udvariasság x      
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
 
Rendszerező képesség x  x  x  
Tervezés x  x  x  
Áttekintő képesség x  x  x  
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Üzleti adminisztráció gyakorlat tantárgy 192 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az üzleti adminisztráció tantárgy gyakorlati oktatásának célja, megismertetni a tanulókat a 
mindennapi írott kommunikációban gyakran használt egyszerű iratok, valamint kereskedelmi-
üzleti levelek készítésének nyelvi –stilisztikai - fogalmazási, tartalmi-szakmai, formai-alaki 
követelményeit; a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a levelezési alapfogalmak 
értelmezését, a hagyományos és elektronikus levelezés illemszabályait. - különös tekintettel a 
mindennapi egyszerű ügyiratokra és a kereskedelmi iratokra. 
 
Kapcsolódóközismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Az irodai adminisztráció alapjai 96 óra 
Az irodai munka alapdokumentumai. 
Az érkező és kimenő iratokkal kapcsolatos tennivalók. 
Irodai munkafolyamatok szervezése. 
Időbeosztás tervezése, szervezése. 
A saját munka tervezése, a hatáskörbe tartozó munkafolyamatok szervezése. 
Szervezi vezetője időbeosztását. 
Ügyfélkapcsolati feladatok. 
Az ügyfél- és partnerlisták kezelése. 
Hivatalos kapcsolatok koordinálása a külső és belső partnerekkel. 
Az ügyféladatbázis működtetése. 
A szűrőfeladatok szabályai. 
Szűrőfeladatok: az ügyfelek, partnerek rangsorolása. 
A vezető által delegált feladatok ellátása. 
Információs tájékoztató anyagok készítése. 
Információk kérése és továbbítása a munkatársak számára. (információtovábbítás formái.) 
Az irányítás elemei (motiváció, döntés, problémamegoldás, időmenedzselés, 
konfliktuskezelés). 
Az ellenőrzés, értékelés fázisai (önellenőrzési, ellenőrzési technikák, visszajelzés, értékelés). 
Minőségbiztosítási, minőségirányítási előírások alkalmazása. 
 
Iroda tárgyi feltételei, készletgazdálkodás 96 óra 
Javaslatot tesz az iroda tárgyi feltételeinek alakítására. 
Ügyviteli feladatok, jelentések készítése. 
Számítógépes ügyviteli programcsomagok használata. 
Gazdálkodás az irodai készletekkel. 
Szervezeti utasítások  nyilvántartása. 
Eszköznyilvántartások vezetése. 
Javaslattétel a szervezet tevékenységéhez kapcsolódó anyagok és eszközök beszerzéséhez. 
Intézi az újságok, szakmai kiadványok megrendelésével kapcsolatos feladatokat. 
A munkaviszonnyal összefüggő iratok készítése, vezetése (munkaerő-felvétel, munkaerő-
leszerelés, munkaszerződés, kollektív szerződés, szabadságtervezet). 
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A képzésijavasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 
2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Ügyviteli ismeretek tantárgy 128 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Ügyviteli ismeretek elmélet tantárgy oktatásának alapvető célja, hogy a tanulók 
megismerjék az ügyviteli folyamatokat, átlássák azokat, tisztában legyenek az ügyviteli renddel 
és annak fontosságával. Legyenek képesek adatgyűjtési, adatszolgáltatási és adatellenőrzési 
feladatok önálló elvégzésére, a különböző adatállományokból egyszerűbb beszámolók 
elkészítésére. 
Biztonsággal igazodjanak el az adathalmazokból kiszűrhető információk között, valamint az 
információkat képesek legyenek rendszerezni. Sajátítsák el a biztonságos irat és adatkezelés 
jellemzőit, az irodatechnikai berendezések kezelését. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
 Témakörök 
 
Ügyviteli alapismeretek       32óra 
Ügyvitel fogalma, területei, ügyviteli alapfogalmak, ügyiratok csoportosítása. 
Ügyvitelszervezés (tartalmi, formai követelmények). 
Ügyviteli folyamat. 
Ügyiratkezelés jogszabályi háttere. 
Ügyviteli bizonylatok fajtái, felhasználási területük. 
Iratkezelési szabályzat, irattári terv. 
Ügyiratkezelés, hivatalos ügyiratok kezelése. 
Ügyiratkezelés szervezete. 
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Ügyiratkezelés technológiája (manuális, számítógépes). 
Ügyiratkezelés szakaszai. 
Ügyiratok rendszerezésének szempontjai. 
Minősített adatok fogalma, kezelésének szabályai. 
 
Ügyviteli bizonylatok, folyamatok, ügyviteli rend, programcsomag 
    32 óra 
Ügyviteli folyamat, ügyiratkezelés az ügyintézés folyamatában. 
Ügyviteli rend kialakítása, szerepe. 
Ügyiratok rendszerezéses, sorrendiség. 
Iratkezelési segédeszközök (irattartók, dossziék, mappák). 
Ügyviteli, ügyiratkezelési, készletgazdálkodási bizonylatok fajtái, felhasználási területük. 
Irodai eszközök, készletgazdálkodás nyilvántartása. 
Irodatechnikai eszközök alkalmazása. 
Ügyviteli folyamatot segítő berendezések, gépek alkalmazása (levélhajtogató, borítékoló, 
bérmentesítő, stb.). 
Ügyviteli programok fajtái és alkalmazása. 
Postázás, postai díjak. 
Bélyegző, bélyegzőhasználat, nyilvántartás, tárolás. 
Irattározás, speciális irattárak (mikrofilm, adattarolók, stb.). 
Iratok selejtezése, selejtezési jegyzőkönyv. 
 
Pénzügyi és számviteli előírások 32 óra 
Bizonylatok fogalma, fajtái. 
Valuta, deviza fogalma, jellemzői. 
Készpénzforgalmi tevékenység fogalma, jellemzői. 
Pénzkímélő eszközök fajtái. 
Fizetési módok jellemzői. 
Pénzügyi tranzakciók fajtái. 
A vállalkozások alapításának, működtetésének adminisztratív feladatai. 
Banki ügyintézés feladatai. 
Adókötelezettséggel járó feladatok. 
Vállalkozásfinanszírozási feladatok. 
Pénz- és hitelműveletekkel kapcsolatos ügyintézés. 
Pénzforgalmi nyilvántartások. 
Mérleg jellemzői, eredménykimutatás, cash flow-kimutatás jellemzői. 
Adó fogalma, fajtái, szerepe. 
Adójogszabályok tartalmi elemei. 
Avállalkozással kapcsolatos pénzügyi, számviteli és adóelőírásokat. 
Jogszabályok változásai (jogszabályfigyelés). 
Utazási költségelszámolások. 
Kiküldetési rendelvény.  
Számviteli bizonylat fogalma. 
Készpénzfizetési számla kiállításának szabályai. 
Átutalásos számla kiállításának szabályai. 
Visszáru kezelése. 
A gazdálkodási szakterületen gyakran előforduló bizonylatokat kiállítása.  
 
Adózással kapcsolatos kötelezettségek32 óra 
Pénzkezelési szabályzat tartalmi, formai követelményei. 



 

1810 

Általános forgalmi adó. 
Beérkező számlák nyilvántartása. 
Kimenő számlák nyilvántartása. 
Társasági adó. 
Adózással kapcsolatos nyilvántartások vezetése.  
Járulékok nyilvántartása. 
Adózási határidők, bevallások határideje. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. Hallott szöveg feldolgozása   x - 
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jegyzeteléssel 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 
 
A 
10072-12 azonosító számú 
Rendezvény- és programszervezés 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
 
 
A 10072-12 azonosító számú,Rendezvény- és programszervezés megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

10072-12 
Rendezvény- és programszervezés Rendezvény és 

program 
dokumentáció 

Rendezvény és 
program 
dokumentáció a 
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alapjai gyakorlatban 
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FELADATOK 

Szervezeten belüli rendezvényeket szervez 
(ünnepség, tárgyalás, értekezlet) 

x  x x 

Külső szakmai rendezvényeket szervez 
(protokollesemény, tanulmányút) 

x  x x 

Elkészíti a rendezvények forgatókönyvét x  x x 
Előkészíti a helyszínt és a környezetet a 
vendégek fogadásához 

x  x  

Szolgáltatásokat rendel a rendezvényekhez x  x  
Gondoskodik a rendezvény tárgyi feltételeinek 
biztosításáról 

x  x x 

Kezeli a protokoll adatbázist x  x x 
Megszervezi a reklámajándékozást x  x x 
Biztosítja és kezeli a reprezentációs kellékeket a 
vendégek fogadásához 

x  x x 

Projektköltségvetéshez adatokat szolgáltat x   x 
Kezeli a reklámajándékozással, reprezentációval 
kapcsolatos dokumentumokat 

x  x x 

Koordinálja a rendezvény utómunkálatait x  x x 
Előkészíti vezetője szakmai programjait x  x x 
Előkészíti vezetője hivatalos útjait 
(szolgálati/cégautó biztosítása, szolgáltatások 
rendelése) 

x x x x 

Költségkalkulációt készít programokhoz x   x 
Rendezvények, programok szervezésekor 
dokumentumokat készít 

x  x x 

Kapcsolatot tart a médiával x x x x 
Sajtó- és médiahirdetéseket szervez, bonyolít x x x x 
Sajtótájékoztatót szervez x x x x 

Céges arculatelemeket kezel, alkalmaz x  x x 

Cégről, termékről, szolgáltatásról prezentációs 
anyagot készít 

x  x  

A szervezet egyszerűbb közvélemény- és 
piackutatási, felmérési feladataiban részt vesz; 
kérdőívet szerkeszt 

x  x  

Multimédiás eszközöket használ x x  x 
Munkája során betartja a környezettudatosság 
szempontjait 

x    
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SZAKMAI ISMERETEK 
Az etikett és protokoll szabályai az üzleti életben x  x x 
A rendezvények, munkaprogramok fajtái x  x x 
A rendezvényszervezés folyamata, teendői, 
dokumentumai 

x  x x 

A vendéglátás protokollszabályai x  x x 
Az ajándékozás alkalmai, illemszabályai x  x x 
Kultúraközi kommunikáció x x x x 
A rendezvényszervezés technikai és szemléltető 
eszközei, mellékszolgáltatásai 

x x x x 

A briefing célja, tartalmi előírásai x x   
A programszervezés fázisai, dokumentumai x x x x 
Információs hálózati típusok, információs 
adattovábbítás 

x    

Pénzügyi alapműveletek x   x 
A számlakiegyenlítés módjai x  x x 
A PR szerepe a gazdasági életben  x x x 
A PR célja, feladata a reklámajándékozással  x x x 
A PR célja, feladata a sajtóval való 
kapcsolattartásban 

 x x x 

A reklám funkciói  x x x 
A vállalati arculat elemei  x   
A cég bemutatásának módjai  x   
A sajtójog alapjai (etikai kódex, személyiségi 
jogok, adatvédelmi előírások) 

x    

Média eszközei x x x x 
Közvélemény- és piackutatás x x x x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Ügyviteli szoftverek kezelése x  x  
Szakmai nyelvű olvasott és hallott szöveg 
megértése 

x x x x 

Szakmai nyelvű beszédkészség x x x x 
Szakmai nyelvű íráskészség, fogalmazás x x x x 

Íráskészség a gépi írástechnika magasabb szintjén 
(170 leütés/perc) 

x x x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Szervezőkészség x x x  
Önállóság x x x x 
Terhelhetőség x x   

 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Közérthetőség x x   
Konfliktusmegoldó készség x x   
Interperszonális rugalmasság x x   

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Kreativitás, ötletgazdagság x x x  
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Áttekintő képesség x x x x 
Eredményorientáltság x x x x 

 
Rendezvény és program dokumentáció alapjai tantárgy  96 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A rendezvény és program dokumentáció alapjai elméleti óra célja, hogy a hallgatók az alapvető 
rendezvényszervezési és konferencia - protokoll ismereteket sajátítsák el. Ismerjék meg és 
sajátítsák el a rendezvény szervezés forgatókönyv írását, tudjanak költséget tervezni, jártasak 
legyenek a rendezvény utómunkálataiban is.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A közismereti és szakmai tantárgyak egymásra épülésének meghatározására a kerettantervi 
fejlesztések későbbi időszakában kerül sor. 
 
 Témakörök 
 
A Rendezvényszervezés folyamata, teendői, dokumentumai 48 óra 
Az etikett és protokoll szabályai az üzleti életben 
A rendezvények, munkaprogramok fajtái. 
Rendezvény típusai és sajátosságai. 
Rendezvényszervezés fogalma.  
Rendezvényszervezés alapelvei.  
Rendezvények szerepe a szervezetek életében és kommunikációjában. 
Rendezvény- és programszervezés fázisai, dokumentumai. 
Rendezvények forgatókönyve. 
A briefing célja tartalmi előírásai. 
A vendéglátás protokollszabályai 
Protokoll adatbázis. 
Képviseleti rendezvények: Kiállítások, bemutatók, fogadások. 
Szervezeten belüli rendezvények (ünnepség, tárgyalás, értekezlet). 
Külső szakmai rendezvények (protokollesemény, tanulmányút). 
Kapcsolattartó rendezvények: külső és belső PR rendezvények. 
A helyszín és a környezetet előkészítése a vendégek fogadásához. 
Szolgáltatások rendelése a rendezvényekhez. 
A rendezvény tárgyi feltételeinek biztosítása. 
Multimédás eszközök használata. (projektor, stb.) 
Céges arculatelemek. 
Prezentációs anyagok cégről, termékről, szolgáltatásról. 
A környezettudatosság szerepe, szempontjai a munka során. 
A reklámajándékozás, reprezentációs kellékek fajtái, szerepük. 
A rendezvény utómunkálatai. 
Vezető szakmai programjának előkészítése. 
A vezető hivatalos útjának előkészítése (szolgálati/cégautó biztosítása, szolgáltatások 
rendelése). 
 
A PR szerepe a gazdasági életben, célja, feladata 48 óra 
A marketing alapjai.  
Marketingkommunikációs eszközök fajtái, jellemzőik. 
A marketingmix elemei, eszközei. 
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A reklám funkciói. 
A PR szerepe a gazdasági életben. 
A PR célja, feladata.  
A piackutatás fajtái, módszerei, felhasználási területe, funkciói, folyamata, módszerei. 
Piackutatáshoz szükséges információk beszerzése. 
Kutatási terv, kutatási jelentés. 
Kérdéstípusok. 
Kérdőívszerkesztés. 
Piackutatási módszerek. (primer, szekunder) 
A marketing és piackutatás kapcsolata. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 
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1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Rendezvény és program dokumentáció a gyakorlatban tantárgy 192 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A rendezvény és program dokumentáció gyakorlati oktatásának célja, hogy a tanulók képesek 
legyenek a különböző rendezvények megszervezésében közreműködni, majd kellő gyakorlat 
után azokat átfogóan szervezni és lebonyolítani. A tanulók képesek legyenek önállóan 
forgatókönyvet készíteni. Alkalmazási szinten kell elsajátítaniuk a rendezvények 
előkészítéséhez, kalkuláció készítéséhez szükséges ismereteket. Képesek legyenek a 
lebonyolítási ütemterv elkészítésére, valamint a rendezvény értékelésére, a tapasztalatok 
összegzésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A közismereti és szakmai tantárgyak egymásra épülésének meghatározására a kerettantervi 
fejlesztések későbbi időszakában kerül sor. 
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 Témakörök 
 
Rendezvények forgatókönyvének elkészítése  96 óra 
Forgatókönyv készítése. 
Forgatókönyv készítésének főbb szempontjai, lépései. 
A rendezvényszervezés folyamata, teendői, dokumentumai. 
A rendezvények, munkaprogramok fajtái. 
A programszervezés fázisai, dokumentumai. 
Információs hálózati típusok, információs adattovábbítás. 
Szervezeten belüli rendezvények (ünnepség, tárgyalás, értekezlet). 
Külső szakmai rendezvények szervezése (protokollesemény, tanulmányút). 
Kapcsolatottartás a médiával. 
Sajtó- és médiahirdetések szervezése, bonyolítása. 
 
Költségkalkuláció készítés, programokhoz, rendezvényekhez  96 óra 
Projektköltségvetés. 
A projektköltségvetés elemei. 
A projektköltségvetés összeállítása. (Gantt-diagram szerepe) 
Projektköltségvetéshez adatok szolgáltatása.  
Költségkalkuláció készítése programokhoz. 
Felmerülő költségek fajtái, csoportosításuk, elszámolásuk módja. 
Árajánlat készítése, árajánlat kérése. 
Szerződéskötés vállakozásokkal , a szerződéskötés menete. 
Pénzügyi alapműveletek, fizetési módok. 
A számlakiegyenlítés módjai. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A 
10071-12 
azonosító számú 
 
Hivatali kommunikáció magyar és idegen nyelven 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 
 
 
A 10071-12 azonosító számúHivatali kommunikáció magyar és idegen nyelven megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Hivatali protokoll 
ismeretek 

Szakmai idegen 
nyelvgyakorlat 

10071-12  
Hivatali kommunikáció magyar és idegen nyelven 

Ü
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FELADATOK 
Alkalmazza az üzleti kommunikáció szabályait x   x 
Személyi titkári írásbeli feladatokat lát el magyar és 
egy idegen nyelven 

  x x 

Hivatalos levelezést folytat (papíralapú és 
elektronikus levél) 

  x x 

Belső iratokat készít, szerkeszt feladatkörébe 
tartozó területeken 

 x  x 

Szerződéseket, megállapodások készít, szerkeszt   x x 
Hivatalos leveleket, dokumentumokat készít, 
szerkeszt 

  x x 

Alkalmazza a társas érintkezés szabályait, az állami 
és a nemzetközi protokoll előírásait 

x x x  

Személyi titkári szóbeli kommunikációs feladatokat 
lát el magyar és egy idegen nyelven 

x x x x 

Fogadja és továbbítja a telefonüzeneteket magyar és 
egy idegen nyelven 

 x x x 

Fogadja a titkárság vendégeit magyar és egy idegen 
nyelven 

  x x 

Rendezvényeken hostess feladatokat végez magyar 
és egy idegen nyelven 

 x x x 
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Rendezvények, programok szervezésekor magyar 
és egy idegen nyelven kommunikál 

  x x 

Ügyfélszolgálati feladatokat lát el magyar és egy 
idegen nyelven 

  x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
Hivatalos levelek önálló fogalmazása, kapcsolódó 
tám szavak, mondatpanelek 

x x x x 

Az üzleti kapcsolattartás levelei, a rendezvények 
szervezésével összefüggő dokumentumok  

x  x x 

Az önéletrajz, álláspályázat a nyelvország 
szokásainak megfelelően 

x  x x 

A leggyakoribb üzleti levelek nyelvországban 
szokásos formai elvárásai 

x  x x 

A választott idegen nyelv nyelvhelyességi szabályai   x x 
A kapcsolatfelvétel, kapcsolattartás, 
kapcsolatlezárás módjai 

  x x 

A szervezet bemutatásának módjai   x x 
Információszerzés és információnyújtás 
szolgáltatásokkal, termékekkel kapcsolatban 

  x x 

Beszédtechnika és retorika x x x x 
A helyes hangképzés és beszéd technikája; a 
társalgási stílus 

x x x  

Verbális és nem verbális jelek a kommunikációban  x   
A közvetlen és közvetett szóbeli kommunikáció 
nyelvi megformálásának módjai, követelményei 

x x   

A telefonos kommunikáció nyelvi 
megformálásának technikái 

x x x x 

Konfliktuskezelési technikák  x x x 
Ügyfél-elégedettségi mérés technikái   x x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Idegen nyelvű olvasott és hallott szöveg megértése   x x 
Magyar és idegen nyelvű fogalmazás írásban x x x x 
Idegen nyelvű beszédkészség   x x 
Szervezési feladatok   x x 
Íráskészség a gépi írástechnika magasabb szintjén 
(170 leütés/perc) 

  x x 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Fejlődőképesség, önfejlesztés x  x x 
Önállóság x x x x 
Döntésképesség x  x x 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Kommunikációs rugalmasság  x x x 
Fogalmazó készség  x x x 
Eredményorientáltság  x x x 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyén való alkalmazása x x x x 
Eredményorientáltság   x x 
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Nyitott hozzáállás  x x x 
 
 
 
Hivatali protokoll ismeretek tantárgy 80 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A hivatali protokoll ismeretek elméleti tantárgy tanításának alapvető célja, hogy megismertesse 
a tanulókkal az alapvető etikett, protokoll és illemszabályokat. A tanulók legyenek képesek 
alkalmazási szinten elsajátítani az üzleti és hivatali protokoll szabályait, valamint az eltérő 
kultúrák sajátosságaiból adódó különbségek jellemzőit. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Üzleti kommunikáció szabályai 40óra 
Etikett és protokoll alapismeretek. 
Viselkedés technikák, testbeszéd. 
Névjegyhasználat szabályai. 
Tárgyalástechnikák fajtái, jellemzőik. 
Beszédtechnika és retorika. 
A helyes hangképzés és beszéd technikája; a társalgási stílus. 
Munkahelyi protokoll és a megjelenés-kultúrája. 
Kapcsolatfelvétel, kapcsolattartás, kapcsolatlezárás módjai. 
Kellemetlenségek, konfliktusok kezelése, bocsánatkérés. 
Konfliktuskezelési technikák. 
Ügyfél-elégedettségi mérés technikái. 
Munkahelyi rendezvények protokollja. 
Nemzetközi protokoll sajátosságai. 
Eltérő kultúrákból adódó különbségek. 
Információszerzés és információnyújtás szolgáltatásokkal, termékekkel kapcsolatban. 
 
Verbális és nem verbális jelek a kommunikációban 40 óra 
A kommunikáció fogalma. 
A verbális kommunikáció. 
A nyelv és a beszéd. 
Az artikuláció, hangerő, hanglejtés, hangszín. 
A beszéd sebessége, szünetek típusai. 
A nyelv és az írás. 
A nem verbális kommunikáció. 
Verbális és nem verbális jelek a kommunikációban. 
A közvetlen és közvetett szóbeli kommunikáció nyelvi megformálásának módjai, 
követelményei.  
Gesztus, mimika, tekintet. 
A testmozdulatok, a testtartás. 
Személyközi távolságtartás. 
A kulturális jelzések. 
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Kommunikációs csatornák. 
Egyirányú kommunikációs helyzetek (előadás, közlés, stb.). 
Kétirányú kommunikáció – visszacsatolás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 
1.7. Információk feladattal vezetett   x - 
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rendszerezése 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
Szakmai idegen nyelvgyakorlat tantárgy 224 óra 
 
A tantárgy tanításának célja  
Szakmai idegen nyelv tanításának célja, olyan idegen nyelvi ismeretek elsajátítása, amely 
alkalmassá teszi a hallgatókat külföldi ügyfelekkel a szakmai kommunikációra, levelek 
magyarra fordítására és önálló idegen nyelvű levelek fogalmazására. 
Váljanak képessé az idegen nyelvű szövegek értelmezésére, a munkahelyi kommunikáció, 
hivatalos levelezés és telefonbeszélgetések szakszerű lebonyolítására. Ismerkedjenk meg a 
hallgatók a gazdasági, ügyviteli élet szókincsével, nyelvhasználatával. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök 
 
Idegen nyelv használata hivatalban, irodában, rendezvényeken 112 óra 
Szakmai idegen nyelv, nyelvtani ismeretek elmélyítése, gyakorlása. 
A nyelvi alapkészség megszilárdítása, kommunikációs készség kialakítása.  
A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejezések elsajátítása.  
Szakmai szókincs jellemzői, bővítése. 
Közléstípusok formai, tartalmi, nyelvi stílus jegyei. 
Olvasás, és beszédkészség fejlesztése.  
A választott idegen nyelv nyelvhelyességi szabályai. 
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Titkárifeladatok elvégzése írásban és szóban az adott idegen nyelven  
  112 óra 
Ismerkedés, bemutatkozás idegen nyelven. 
Az idegen nyelven szakmai önéletrajz részei és készítésének módja.  
Üzleti kapcsolattartás levelei, a rendezvényszervezéssel összefüggő dokumentumok. 
Álláshirdetések, állásinterjúk idegen nyelven. 
Az önéletrajz, álláspályázat a nyelvország szokásainak megfelelően. 
Íráskészség feladatok – motivációs levél írása. 
Telekommunikációs eszközök.  
Telefonbeszélgetések szabályai. 
Telefonos kommunikáció nyelvi megformálásának technikái. 
Hivatalos levelek fajtái. 
Hivatalos levelek önálló fogalmazása, kapcsolódó támszavak, mondatpanelek. 
Levelezés hagyományos és digitális formában. 
Szerződések fordítása idegen nyelven. 
Üzleti levelek formai követelményei. 
Üzleti levél szerkesztése idegen nyelven. 
A leggyakoribb üzleti levelek nyelvországban szokásos formai elvárásai. 
A szervezet bemutatásának módjai. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem és/vagy szakmaspecifikus tanműhely vagy szakmaspecifikus gazdálkodó 
szervezetnél 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazott sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x   - 
1.3. kiselőadás   x - 
1.4. megbeszélés  x  - 
1.5. vita  x  - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x  - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció   x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x  - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
 
 
 
 
szakképzési kerettanterv 
az 
 
54 344 02  
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1.21 VÁLLALKOZÁSI ÉS BÉRÜGYINTÉZŐ 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ, 
valamint a 
 
XXIV. KÖZGAZDASÁG 
ÁGAZATHOZ 
2013. január 
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SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV  
az 
54 344 02 
 VÁLLALKOZÁSI ÉS BÉRÜGYINTÉZŐ 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ,  
valamint a 
XXIV. KÖZGAZDASÁG 
ÁGAZATHOZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra, azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra, kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom) a közgazdaság ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
54 345 02 Nonprofit menedzser 
54 343 01 Pénzügyi termékértékesítő (bank, befektetés, biztosítás) 
54 344 01 Pénzügyi-számviteli ügyintéző 
54 344 02 Vállalkozási és bérügyintéző 
54 344 03 Vám -, jövedéki- és termékdíj ügyintéző 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet 
– az 54 344 02 Vállalkozási és bérügyintéző szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó a nemzetgazdasági miniszter hatáskörébe tartozó 
szakképesítések szakmai és vizsgakövetelményeiről szóló 27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet 
alapján készült. 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54 344 02 
 
A szakképesítés megnevezése: Vállalkozási és bérügyintéző 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 15. Közgazdaság 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXIV. Közgazdaság 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma: 2 
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Elméleti képzési idő aránya: 70% 
 
Gyakorlati képzési idő aránya: 30% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: - 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség: érettségi végzettség 
  
vagy iskolai előképzettség hiányában 
 
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: - 
 
Pályaalkalmassági követelmények: - 
 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
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Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:   
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
 
Nincs. 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 
tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
Ögy.  70 óra  70 óra 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  105 óra  105 óra 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  140 óra  140 óra 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 1960 óra  2228 óra 

 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  160 óra  160 óra 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2108 óra  2380 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
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óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 
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1. számú táblázat 
  A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati 
szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesít
és-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 
5/13 és 
2/14. 

heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 
heti 
óraszám 

Szakmai 
követelménymod
ulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

0,5   

  

    

  

    

  

    0,5   

  

    
11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás II. 
    

  
    

  
    

  
        

  
0,5   

Szakmai idegen 
nyelv     

  
    

  
    

  
    2    

  
   

11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) Foglalkoztatás I. 

  
 

  
 

  
 

    
 

2  
Gazdasági és jogi 
alapismeretek 2   3,5        5,5        
Ügyviteli 
gyakorlatok  2,5   2,5   1     6    

Általános statisztika       1   1  2     

Statisztika gyakorlat        1   1  2    

11504-12 
Gazdálkodási 
alaptevékenység 
ellátása 

Pénzügyi 
alapismeretek       2   2  4     
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Pénzügy gyakorlat 
          1  1    

Adózási 
alapismeretek                   1    1,5       

Adózás gyakorlat                      1   1     
Számviteli 
alapismeretek              2     2   4,5      

Számvitel gyakorlat 
                   1   1        

Kis- és 
középvállalkozások 
gazdálkodása                             2,5   

10152-Kis- és 
középvállalkozás
ok gazdálkodási 
feladatai Üzleti terv készítés 

gyakorlata                               2 

Könyvvezetés 
                            4   10153-12 

Könyvvezetési 
feladatok 

Pénzforgalmi 
könyvvitel 
gyakorlat                               2 
Vállalkozás-
finanszírozás                             2   
Vállalkozás-
finanszírozás 
gyakorlat                               1 

Adózás 
                            3   

11506-12 
Vállalkozásfinan
szírozási és 
adózási feladatok 

Elektronikus 
adóbevallás 
gyakorlata                               1 



 

1833 
 

Munkaerő-
gazdálkodás                             3   

10154-12 
Munkaerő-
gazdálkodás Bérszámfejtési 

gyakorlat                               2 

Bérügyi feladatok 
                            2   

10151-12 
Bérügyi 
szakfeladatok 
ellátása Bérügyi gyakorlat 

                              1 
Társadalom-
biztosítás                             2   

10155-12 
Társadalombiztos
ítási 
szakfeladatok 
ellátása 

TB gyakorlat 
                              1 

összes óra  2,5 2,5 3,5 2,5 5 2 6 4 20 11 21 10 

összes óra  5 6 7 10 31 31 
Szabad sáv  1 1 1 1 4 4 

Heti óraszám szabadsávval 6 

  

7 

  

8 

  

11 35 

 

35 
 
A kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően - a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 



 

1834 
 

2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 
 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskol
ai képzés 
óraszáma a 
közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy 
ög
y 

e gy ögy e gy 
ög
y 

e gy   e gy ögy e gy   

Munkahelyi egészség 
és biztonság 

18                     18 18         18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4           4 4     4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4           4 4     4 

Munkavégzés 
személyi feltételei 

 2                      2  2          2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

 2                      2  2          2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

 2                      2  2          2 

11
50

0-
12

 M
un

ka
he

ly
i e

g
és

zs
ég

 é
s 

bi
zt

on
sá

g 

Munkavédelmi jogi 
ismeretek 

 4                      4  4          4 

Foglalkoztatás II.                16   16 

 11
49

9-
12

 
F

og
la

lk
oz

t
at

ás
 II

. 

Munkajogi 
alapismeretek 

                4    4 
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Munkaviszony 
létesítése 

                4    4 

Álláskeresés                 4    4 

Munkanélküliség                 4    4 

 

Szakmai idegen 
nyelv* 

            72*     72 

Foglalkoztatás I.                64   64 
Nyelvtani 
rendszerzés 1 

               8   8 

Nyelvtani 
rendszerezés 2 

               8    8  

Nyelvi 
készségfejlesztés 

               24    24  

11
49

8-
12

  F
og

la
lk

oz
ta

tá
s 

I. 
(é

re
tt

sé
gi

re
 é

pü
lő 

ké
pz

és
ek

 e
se

té
n

) 

Munkavállalói 
szókincs 

               24    24  

Gazdasági és jogi 
alapismeretek 

72      126                198   198         198  

Mikrogazdasági 
alapok 

10                     10  10          10  

A fogyasztói 
magatartás és a 
kereslet 

 18                     18  18          18  

A vállalat termelői 
magatartása és a, 
kínálat 

20           20 20     20 

A vállalkozások 
alapítása, működése 

24           24 24     24 

A gazdasági élet 
szereplői, az állam 
feladatai 

   22        22 22     22 

11
50

4-
12

 
G

az
dá

lk
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ás
i a
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pt

ev
ék

e
ny

sé
g 
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lá

tá
sa

 

A nemzetgazdaság    28        28 28     28 
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ágazati rendszere 

A marketing alapjai    16        16 16     16 

Jogi alapismeretek    20        20 20     20 

Tulajdonjog       12                12  12          12  

A kötelmi jog       28                28  28          28  
Ügyviteli 
gyakorlatok 

  90     
 9
0 

    
 3
6 

      216   216       216 

Tízujjas vakírás   90                   90   90       90 

Szövegformázás        18             18   18       18 
Levelezés és 
iratkezelés 

        72             72   72       72 

Üzleti 
kommunikáció 

             
 3
6 

       36    36        36 

Általános statisztika             
 3
6 

    
3
2 

  68  72          72 

A statisztika 
alapfogalmai 

            4         4 4         4 

Az információsűrítés 
legjellemzőbb 
módszerei, eszközei 

            
 2
8 

       28  30          30 

Főátlagok, összetett 
intenzitási 
viszonyszámok 
összehasonlítása 

                  
1
8 

  18  18          18 

Az érték−, ár−,és 
volumenindex 

         
1
4 

 14 16     16 

A grafikus ábrázolás              4         4  4          4 

Statisztika gyakorlat              
 3
6 

    32 68   72        72 

Az információsűrítés               3     32   32        32 
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legjellemzőbb 
módszerei, eszközei 

2 

Főátlagok, összetett 
intenzitási 
viszonyszámok 
összehasonlítása 

                   14 14   16        16 

Az érték−, ár−,és 
volumenindex 

                 14 14  16       16 

Esettanulmány                4     4 8  8       8 
Pénzügyi 
alapismeretek 

            
 7
2 

    
6
4 

  136  144        144 

Pénzügyi szektor 
alapvetései 

      4     4 4     4 

Pénzügyi 
intézményrendszer 

      34     34 34     34 

A pénzforgalom             34         34 34        34 
A pénzügyi piac és 
termékei 

                  
5
4 

  54 60        60 

Biztosítási 
alapismeretek 

                  
1
0 

  10 12        12 

Pénzügy gyakorlat                     32  32   36       36 

A pénz időértéke                    10 10   11       11 
Értékpapírok 
értékelése 

                   18 18   20       20 

Valuta, deviza-
árfolyama 

                   4 4   5       5 

Adózási 
alapismeretek 

                  
3
2 

  32 54          54  

Az államháztartás 
rendszere 

                  3   3 7         5 

Adózási                   5   5 5         7 
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alapfogalmak 

Kiemelt adónemek                   
2
4 

  24 42         42 

Adózás gyakorlat                    32 32   36       36 
Személyi 
jövedelemadó 

                   12  12    16       16 

Általános forgalmi 
adó 

                   12 12   14       14 

Helyi adók                     8  8   6       6 
Számviteli 
alapismeretek 

            
72
  

    
6
4  

  136 162          162 

A számviteli törvény             
16
  

        16  20           20 

A vállalkozás 
vagyona 

            
20
  

        20  24           24 

A könyvelési tételek 
szerkesztése, a 
számlakeret 

            
16
  

        16  20          20 

Tárgyi eszközök 
elszámolása 

            
20
  

        20  24          24  

A vásárolt készletek 
elszámolása 

         
2
4 

 24 28     28 

A jövedelem 
elszámolás 

         
1
6 

 16 18     18 

A saját termelésű 
készletek 
elszámolása 

         
1
4 

 14 16     16 

Termékértékesítés 
elszámolása 

         
1
0 

 10 12     12 



 

1839 
 

Számvitel gyakorlat                    32  32   36        36  

A pénzkezeléshez 
kapcsolódó 
bizonylatok 

                   8  8   9        9  

A tárgyi eszközök 
nyilvántartása 

                   8  8   9        9  

A vásárolt készletek 
bizonylatai 

                   8  8   9        9  

Pénzügyi analitika 
számítógépen 

                   8  8   9        9  

Kis- és 
középvállalkozások 
gazdálkodás 

                              80   80 

A vállalkozások 
működése és 
megszűnése 

                              32   32 

A vállalkozási 
stratégia és a 
marketing vállalati 
működése 

                              16   16 

Az üzleti terv 
fejezetei 

                              32   32 

Üzleti tervkészítés 
gyakorlata 

                               64 64 

Az üzleti terv 
felépítése és 
elkészítése 

                               4 4 

10
15
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vá
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i 

fe
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Az üzleti 
tervfejezetek 

                               55 55 
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kidolgozása 

Az üzleti 
tervfejezetek 
bemutatása 

                               5 5 

Könyvvezetés                               128   128 

Pénzforgalmi 
könyvviteli alapok 

                              32   32 

Kettős könyvviteli 
alapok, 
bérelszámolás 

                              20   20 

Befektetett eszközök                               16   16 

Vásárolt készletek                               20   20 

Saját termelésű 
készletek 

                              16   16 

Pénzügyi és 
hitelműveletek, 
költségvetési 
kapcsolatok 

                              6   6 

Zárás, 
beszámolókészítés 

                              18   18 

Pénzforgalmi 
könyvviteli gyakorlat 

                               64 64 

10
15

3-
12

 K
ön

yv
ve

ze
té

si
 fe

la
da

to
k 

Könyvelés 
naplófőkönyvben 

                               28 28 



 

1841 
 

Könyvelés 
pénztárkönyvben 

                               22 22 

Bevételi 
nyilvántartások 

                               6 6 

Részletező 
nyilvántartások 

                               8 8 

Vállalkozás-
finanszírozás 

                              64   64 

A vállalkozás 
pénzügyi döntései 

                              2   2 

A beruházások 
értékelése 

                              26   26 

A forgóeszköz-
ellátás 

                              16   16 

11
50

6-
12

 
V

ál
la
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oz

ás
fin

an
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oz

ás
i é

s 
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óz
ás

i 
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da

to
k 

  

A finanszírozás 
gyakorlata 

                              14   14 

  

A vállalkozások 
pénzügyi 
teljesítményének 
mérése 

                              6   6 

  

Vállalkozás-
finanszírozási 
gyakorlat 

                                32 32 
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A beruházások 
pénzügyi döntései 

                                12 12 

  
Forgóeszköz-
szükséglet 
megállapítása 

                                10 10 
  

A finanszírozás 
gyakorlata 

                                7 7 

  

A pénzügyi 
teljesítmények 
mérése 

                                3 3 

  Adózás                               96   96 

  Az adózás rendje                               4   4 

  

Személyi 
jövedelemadózás és 
bért terhelő járulékok 

                              28   28 

  

Egyéni vállalkozó 
jövedelemadózási 
formái 

                              14   14 

  

Társaságok 
jövedelemadózása  

                              16   16 

  

Általános forgalmi 
adó 

                              22   22 

  Helyi adók                               12   12 

  

Elektronikus 
adóbevallás 
gyakorlata 

                                32 32 
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Gyakorlati 
előkészítés 

                                2 2 

  
Elektronikus 
bevallás gyakorlata 

                                28 28 
  

A bevallások 
ellenőrzése 

                                2 2 

Munkaerő-
gazdálkodás 

                              96   96 

Munkajog és 
munkaügyi alapok 

                              30   30 

A munka díjazása                               26   26 

Társadalom-
biztosítás fedezete 

                              40   40 

Bérszámfejtési 
gyakorlat 

                                64 64 

Bérszámfejtés 
előkészítése 

                                4 4 

Bérszámfejtés                                 54 54 
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dá
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ás

 

Egyéb feladatok                                 6 6 

Bérügyi feladatok                               64   64 

Mt. bérszámfejtési 
előírásai 

                              18   18 
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B
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el
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sa
 

Jogviszonyok                               20   20 
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Bérügyi egyéb 
ismeretek 

                              26   26 

Bérügyi gyakorlat                                 32 32 

Havi feladatok                                 16 16 

Éves feladatok                                 10 10 

Ellenőrzési, javítási 
feladatok 

                                6 6 

Társadalom-
biztosítás 

                              64   64 

Társadalom-
biztosítás története 

                              3   3 

Egészség-biztosítás                               24   24 

Nyugellátás                               17   17 

Családtámogatás                               20   20 

TB gyakorlat                                 32 32 

Egészség-biztosítás                                 18 18 

Nyugellátás                                 4 4 

10
15

5-
12
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sa
 

Családtámogatás                                 10 10 

Összesen 90 90 126 90 
18
0 

72 
19
2 

128
  

 968 720 396 672 320   

Összesen 180 
 

216 
 

252 
 

320   1116 
 

992 2108 

Elméleti óraszámok/aránya 
Szabadsávval      1664 ÷ 2380/69,9% 
1392 (ötévfolyamos képzésben: 1260) 66%/(ötévfolyamos képzésben: 64,3%) 

     

Gyakorlati óraszámok/aránya 
Szabadsávval      716 ÷ 2380/30,1%  
716 (ötévfolyamos képzésben 700) 34% / (ötévfolyamos képzésben: 35,7% 
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* Az idegen nyelv oktatása a közös alapozóban (Foglalkoztatás I.) is megjelenik, melyre készített külön program témakörei és azok óraterve 
megtalálható a dokumentumban! 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 
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A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11500-12 azonosító számú Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

 11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság  
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 

A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     

A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
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Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  
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Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy      18óra/18 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek      4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
 
A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és 
testiépségére 
A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek 
és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki 
megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési 
intézkedések fogalma, fajtái, és rendeltetésük. 
 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalommeghatározásai.  
 
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
 
 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
 
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, , helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, 
lépcsők, veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
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Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat.Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése 
   
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai 
 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalommeghatározása. 
 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei és a munkaeszközre(mint termékre) meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények.Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok éskeverékek, 
stressz) 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezés a lehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalmaés az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
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A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek      4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 AzAlaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány, illetve az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
 
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok.Foglalkozás-egészségügyi feladatok 
 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések 
 Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás, mint a megelőzés eszköze 
 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
1.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Hallott szöveg feldolgozása   x  
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jegyzeteléssel 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
1.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  
Munkabaleset, 
foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x 
Oktatófilmek (pl. 
NAPO) 

1.4. házi feladat x    
1.5. teszt x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
megnevezésű 
 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerőpiaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     
A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógéphasználat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 
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Foglalkoztatás II. tantárgy       16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek     4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság),  kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás:  fajtái: atipikus munkavégzési formák az 
új munka törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás(mezőgazdasági, 
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
 
Munkaviszony létesítése      4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
 
Álláskeresés        4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő email cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai unióban 
történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
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Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség       4 óra 
A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Hallott szöveg feldolgozása x    
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jegyzeteléssel 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A  
11498-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás I. (5-ös szint) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11498-12 azonosító számú, Foglalkoztatás I. (5-ös szint) megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Szakmai idegen 
nyelv 
1/13. évfolyam 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 
2/14. évfolyam 

11498-12 Foglalkoztatás I. (5-as szint) 
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FELADATOK 
Alapszintű idegen nyelven kommunikál 
munkahelyzetekben  X     
Szakmára jellemző munkafolyamatok 
szakkifejezéseit szóban és írásban 
munkahelyzetekben alkalmazza  X      
Szakmai szöveget fordít magyarról idegen 
nyelvre  X      
Szakmai szöveget fordít idegen nyelvről 
magyarra  X      
Alapszintű szakmai idegen nyelven 
telefonál  X      
Munkafolyamatokat alapfokú szakmai 
idegen nyelven értelmez  X     
Szakképesítéséhez szükséges alapszintű 
szakmai idegen nyelvű feliratokat 
értelmez X      
SZAKMAI ISMERETEK 
Alapszintű idegen nyelvű kommunikáció, 
olvasás, írás, fordítás  X     
Alapszintű idegen nyelven 
szakmaspecifikus kifejezések   X      
Alapszintű szakmai idegen nyelv 
nyelvtana  X      
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
beszédkészség  X      
Alapszintű szakmai idegen nyelvű hallott 
szakmai szöveg megértése   X     
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
olvasott szakmai szöveg megértése X      
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
géphasználati feliratok értelmezése, 
megértése        
Elemi számolási készség alapszintű       
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szakmai idegen nyelven 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Szorgalom, igyekezet X      
Fejlődőképesség, önfejlesztés  X      
TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Határozottság X      
Kapcsolatteremtő készség       
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  X      
Gyakorlatias feladatértelmezés  X      
FELADATOK 
Idegen nyelven:      
Bemutatkozik (személyes és szakmai 
vonatkozással) 

  X X X 

Alapadatokat tartalmazó 
formanyomtatványt kitölt 

 X X X X 

Szakmai önéletrajzot és motivációs levelet 
ír 

 X X X X 

Állásinterjún részt vesz   X X X X 
Munkakörülményekről, karrier 
lehetőségekről tájékozódik 

    X 

Idegen nyelvű szakmai irányítás, 
együttműködés melletti munkát végez 

    X 

Munkával, szabadidővel kapcsolatos 
kifejezések megértése, használata 

 X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:      
Szakmai önéletrajz és motivációs levél 
tartalma, felépítése 

    X 

Egy szakmai állásinterjú lehetséges 
kérdései, illetve válaszai 

  X X X 

Közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran 
használt egyszerű szavak, szókapcsolatok 

    X 

A munkakör alapkifejezései     X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése 
idegen nyelven 

 X   X 

Szakmai állásinterjún elhangzó idegen 
nyelven feltett kérdések megértése, illetve 
azokra való reagálás értelmező, összetett 
mondatokban 

 X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés   X X  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság  X X X  
Kapcsolatteremtő készség   X X  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Információgyűjtés   X X  
Analitikus gondolkodás    X  
Deduktív gondolkodás    X  

 
 
Szakmai idegen nyelv tantárgy     72 óra 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az ügyintézői munkaterületen a szakmai ismeretek mellett kiemelkedő fontosságú a szakmai 
nyelv alapvető ismerete. Az ügyfelekkel, partnerekkel kapcsolatos napi idegen nyelvi 
kommunikáció mellett a multinacionális vállalatoknál napi munkamenet is megkívánja a 
szakmai nyelv ismeretét. 
A tárgy a munkavégzéshez szükséges szakmai nyelvismerettel próbálja a tanulókat felvértezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Idegen nyelv: 
- nyelvtani alapok 
- munkához, levelezéshez kapcsolódó témakörök 
 
Témakörök  
 
Az adott szakma igényeinek megfelelően kialakított tartalommal a megadott óraszám 
figyelembevételével és összhangban a Foglalkoztatás I. modul tartalmára, mintegy azon 
tartalmakat megalapozó ismeretanyag és szakmai nyelvi kompetenciák kialakítására szolgál.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem, taniroda, nyelvi labor 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X X  
1.2. kiselőadás   X  
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. szerepjáték X X   
1.7. házi feladat X X   

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X  X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X  X  

2.2. Tesztfeladat megoldása   X  

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X X  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, 
kifejezések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. Az egyes nagyobb témakörök 
feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. 
A számonkérés különböző típusú feladatok kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű 
feladatokat, igaz−hamis állításokat, alapfogalmak rövid meghatározását. 
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A számonkérés formája szituációs gyakorlatokkal is történjen, és a számonkérésben a 
kommunikáció kapjon kiemelt szerepet. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
-   49% elégtelen 
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Foglalkoztatás I. tantárgy       64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memória fejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés  6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
idegen nyelvek 
 
 
Témakörök 
 
Nyelvtani rendszerzés 1      8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
okozzon gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra 
adandó válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai 
állásinterjún elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen 
használva az igeidő egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállalóképes 
legyen arra, hogy a munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, 
illetve a jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegen nyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, ajelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
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állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapul véve valósul meg az induktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a kapcsolat az ingerek 
(az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) között. Mind a 
két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás,  
étkezés  
Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munkalehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
 
A képzés javasolt helyszíne  
Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen,egy másik fele pedig számítógépes 
tanterem, hiszen az oktatás egy jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában 
zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák. 
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A tananyag  kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
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1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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11504-12 azonosító számú 
 
Gazdálkodási alaptevékenység ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11504-12 azonosító számú Gazdálkodási alaptevékenység ellátása megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 
 

Gazdasági és jogi alapismeretek Számviteli alapismeretek 
Számviteli 
gyakorlatok 

11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység ellátása 
 

M
ik

ro
ga

zd
as

á
gi

 
al

ap
ok

 
A

 fo
gy

as
zt

ói
 

m
ag

at
ar

tá
s 

és
 a

 
ke

re
sl

et 
A

 v
ál

la
la

t t
er

m
elő

i 
m

ag
at

ar
tá

sa
 é

s 
a 

kí
ná

la
t 

A
 v

ál
la

lk
oz

ás
ok

 
al

ap
ít

ás
a,

 mű
kö

dé
se

 
A

 g
az

da
sá

gi
 é

le
t 

sz
er

ep
lői

, a
z 

ál
la

m
 

fe
la

da
ta

i 
A

 n
em

ze
tg

a
zd

as
ág

 
ág

az
at

i r
en

ds
ze

re 
A

 m
ar

ke
tin

g 
al

ap
ja

i 

Jo
gi

 a
la

pi
sm

er
et

ek
 

T
ul

aj
do

nj
og

 

A
 k

öt
el

m
i j

og
 

A
 s

zá
m

vi
te

li 
tö

rv
én

y 
A

 v
ál

la
lk

oz
ás

 
va

gy
on

a 
A

 k
ön

yv
el

és
i t

ét
el

ek
 

sz
er

ke
sz

té
se

, 
a 

sz
ám

la
ke

re
t 

T
ár

gy
i e

sz
kö

zö
k 

el
sz

ám
ol

ás
a 

A
 v

ás
ár

ol
t k

és
zl

et
ek

 
el

sz
ám

ol
ás

a 
A

 jö
ve

de
le

m
 

el
sz

ám
ol

ás
a 

A
 s

aj
át

 te
rm

el
ésű

 
ké

sz
le

te
k 

el
sz

ám
ol

ás 
T

er
m

ék
é

rt
ék

es
ít

és
 

el
sz

ám
ol

ás
a 

A
 p

én
zk

e
ze

lé
sh

ez
 

ka
pc

so
ló

dó
 

bi
zo

ny
la

to
k 

A
 tá

rg
yi

 e
sz

kö
zö

k 
ny

ilv
án

ta
rt

ás
a 

A
 v

ás
ár

ol
t k

és
zl

et
ek

 
bi

zo
ny

la
ta

i 

P
én

zü
gy

i a
na

lit
ik

a 
sz

ám
ít

óg
ép

en
 

FELADATOK 
Közreműködik a vállalkozás beindításához, 
átalakításához, megszűnéséhez szükséges 
adminisztratív teendők ellátásában 

X   X X                  

Ellátja a marketingtevékenységhez kapcsolódó 
ügyintézői feladatokat 

      X                

Kapcsolatot tart a vevőkkel, szállítókkal  X X X X                  
Elkészíti a megrendeléseket  X X       X             
Közreműködik a szerződéskötésnél        X X X             
Kezeli a reklamációkat          X             

 
Elvégzi a bejövő és kimenő számlák egyeztetéseit, 
a nyilvántartások alapján 

  X            X  X   X  X 

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lát el 
(bizonylatok kiállítása, ellenőrzése, tárolása, 
továbbítása, szigorú számadás alá tartozó 
bizonylatokról nyilvántartás vezetése) 

                  X X X X 

Analitikus, főkönyvi könyvelésre előkészít, 
kontíroz 

            X      X X X X 
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Közreműködik a bankszámlával kapcsolatos 
gazdasági események könyvelésében 

           X X X X X  X    X 

Közreműködik a vevőkkel kapcsolatos gazdasági 
események elszámolásában 

           X X     X     

Közreműködik a szállítókkal kapcsolatos 
gazdasági események elszámolásában 

            X X X     X X  

Közreműködik a termelési költség elszámolásában             X    X      
Közreműködik az értékesítéssel kapcsolatos 
gazdasági események elszámolásában 

            X     X     

Közreműködik a jövedelemelszámolással 
kapcsolatos gazdasági események könyvelésében 

            X   X       

 
 

Közreműködik a leltárak felvételével, 
dokumentálásával kapcsolatos feladatok 
ellátásában 

          X X        X X  

Értelmezi a mérleget és az eredménykimutatást           X X           
SZAKMAI ISMERETEK 
A gazdasági élet alapvető területei (szükségletek, 
termelés, javak, munkamegosztás, gazdálkodás, 
piac, kereslet, kínálat) 

X X X X X                  

A gazdasági élet szereplői és kapcsolatai, az állam 
feladatai, az állami költségvetés legfontosabb 
bevételei és kiadásai 

    X X                 

A nemzetgazdaság és ágazati rendszere      X                 
A nemzetgazdaság teljesítmény kategóriái és 
mérésük 

     X                 

A vállalat helye a nemzetgazdaságban     X X                 
A vállalkozás létesítése, működése és megszűnése    X                   
Gazdálkodás és gazdaságosság (költség, kiadás, 
ráfordítás, bevétel, fedezeti összeg, eredmény) 

   X                   

A marketing vállalati működése  X X    X                



 

 1872 
 

Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabályzati 
hierarchia 

       X               

A polgári jog és a társasági jog alapjai    X    X X X             
A szerződés fogalma, érvényessége, létrejötte, 
megszűnése, és a követelések elévülésének 
feltételei. Az érvényes szerződés alaki és tartalmi 
követelményei. Egyes szerződéstípusok (adásvétel, 
csere, vállalkozás, megbízás, bérlet) ismerete 

         X             

Szerződést biztosító mellékötelezettségek 
(bankgarancia, zálogjog, kezesség, óvadék), 
engedményezés, kötelezettség-átvállalás 

         X             

A szerződések alapvető tartalmi és formai 
követelményei, jellemzői szerződésfajták 

         X             

A számviteli törvény. A beszámoló és a 
könyvvezetési kötelezettség 

          X            

A vállalkozás vagyona, a leltár és a mérleg            X           
A könyvelési tételek szerkesztése, a számlakeret             X          
Az analitikus nyilvántartások vezetése                   X X X X 
A tárgyi eszközökkel kapcsolatos gazdasági 
események – beruházás, értékcsökkenés- 
elszámolása 

             X         

Anyagvásárlás és felhasználás elszámolása               X        
A bérköltség, a bért terhelő adók és járulékok 
elszámolása 

               X       

A munkavállalót terhelő levonások elszámolása és 
a bérek kifizetése, átutalása 

               X       

A saját termelésű készletek raktárba vételével 
kapcsolatos elszámolások 

                X      

Termékértékesítéssel kapcsolatos elszámolások                  X     
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése     X X  X  X X            
Szakmai kommunikáció   X X   X           X     
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Jogforrások megfelelő alkalmazása    X    X X X X            
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-kezelés          X         X X X X 
Információgyűjtés    X   X                
A projektdokumentumok, nyomtatványok, irat- és 
szerződésminták értelmezése  

  X       X             

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás (pontosság)             X      X X X X 
Megbízhatóság    X      X   X          
Felelősségtudat  X  X     X X  X       X   X 
Szervezőkészség    X   X                
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Motiválhatóság  X X    X           X     
Kapcsolatteremtő készség                  X     
Meggyőzőkészség       X                
Konfliktusmegoldó készség       X X  X        X     
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  X  X   X                
Áttekintő és rendszerező képesség            X X      X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás   X X      X        X     
Gyakorlatias feladatértelmezés    X     X X         X X X X 
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Ügyviteli gyakorlatok Általános statisztika Statisztika gyakorlat 
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FELADATOK  
Adatokat, információkat gyűjt, rögzít, 
válogat, osztályoz, nyilvántart és iktat 

    X X X X  X X X 
x 

Betartja az adat- és titokvédelemmel 
kapcsolatos jogszabályokat, utasításokat 

  X  X        
 

Hagyományos és digitális dokumentumokat 
rendszerez 

  X          
 

Regisztrálja és karbantartja az 
ügyfélkapcsolatait 

  X X         
 

Hivatalos levelezést folytat hagyományos és 
digitális formában 

  X          
 

Hivatalos okmányokat tölt ki   X           
 
 
A munkaköréhez kapcsolódó hivatalos 
ügyeket intéz (közigazgatási szerveknél) 

   X         
 

Rendszeres és eseti jelentéseket készít X X X      X    X 
Az ügyiratok mozgását folyamatosan 
figyelemmel kíséri 

  X          
 

Közreműködik a projektdokumentációk 
kezelésében a projekttervezéstől a pályázati 
szakaszon keresztül a program lezárásáig 

  X          
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Adatbázisokat kezel, iratkezelést végez  X X       X   x 
Határidőre eleget tesz az adatszolgáltatási 
kötelezettségnek 

  X  X        
 

Használja a szövegszerkesztő, táblázat- és 
adatbázis-kezelő számítógép programokat, a 
beépített függvényeket 

X X        X X X X 

A termékhez, szolgáltatáshoz kapcsolódó 
kísérőokmányokat az illetékesekhez eljuttatja 

   X         
 

Kezeli a számítógépet és tartozékait 
(adathordozók, scanner, nyomtató stb.) 

  X          
X 

Szöveget, táblázatot szerkeszt  X           X 
Telefont, faxot, fénymásoló gépet kezel   X           
Az elektronikus adatbázisok biztonságos 
mentési munkálatait ellátja, az anyagokat 
archiválja 

  X          
X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A statisztika alapfogalmai     X         
Az információsűrítés legjellemzőbb 
módszerei, eszközei (statisztikai sorok, 
táblák, viszonyszámok, középértékek) 

    X X X   X X  X 

Érték-, ár-, volumenindex        X    X X 
Grafikus ábrázolás         X    X 
A levelezés (hagyományos és digitális) 
rendszerezésének, iktatásának menete, 
szabályai 

  X           

A vevő-, ügyfélkapcsolatok regisztrálásának, 
nyilvántartásának és kezelésének eljárási 
szabályai 

  X X          

A hivatalos levelek elkészítésének 
(hagyományos és digitális) szabályai, 
jellegzetes formái 

X X X           

A hivatalos okmányok kezelésének és   X           
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felhasználásának szabályai 
A projekt fogalma, a projekttervezés lépései, 
a projektdokumentumok típusai és tartalma 

  X          
 

Az adatbázis-kezelés, az iratkezelés, az 
időszakos jelentések elkészítésének szabályai 

 X X  X        
X 

A termékek és szolgáltatások kísérő 
okmányainak szerepe, kezelése, jellemző 
típusai 

  X          
 

A számítógép billentyűzetének szakszerű 
használata 

X X X       X X X 
X 

A számítógép és tartozékainak (adathordozók, 
scanner, nyomtató stb.) kezelése 

  X          
 

A táblázatok készítésének tartalmi és formai 
követelményei 

 X   X    X    
X 

Az elektronikus ügyintézés, levelezés, az 
internet és az intranet használata 

  X          
 

Elektronikus adatbázisok biztonsági 
mentésének, archiválásának módjai 

 X X          
X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése   X X X X X X X X X X X 
Szakmai kommunikáció    X          
Jogforrások megfelelő alkalmazása     X        X 
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-
kezelés 

 X        X X X 
X 

Információgyűjtés    X X X X  X X X X X 
A projektdokumentumok, nyomtatványok, 
irat- és szerződésminták értelmezése  

  X  X        
 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK   

Precizitás (pontosság) X X X  X X X X X X X X X 
Megbízhatóság   X X X  X X  X X X X 
Felelősségtudat   X X      X X  X 
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Szervezőkészség   X X X         

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Motiválhatóság X X X X         X 
Kapcsolatteremtő készség    X          
Meggyőzőkészség    X          
Konfliktusmegoldó készség    X          

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Információgyűjtés    X X X X X X X X X X 
Áttekintő és rendszerező képesség     X     X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  X X X      X X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés X  X       X X X X 

 
 

Pénzügyi alapismeretek Pénzügy gyakorlat 
Adózási 
alapismeretek 

Adózás gyakorlat 
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FELADATOK   

Közreműködik a pénzforgalmi számla-
nyitásánál, kiállítja a pénzforgalmi 
nyomtatványokat, gondoskodik 
teljesítésükről, ki- és bevezeti a pénzforgalmi 
számlán megjelenő pénzügyi teljesítéseket 

X X X          

  

Eljár a bankgarancia, fedezetigazolás és 
akkreditív nyitás ügyében, követi a 

  X          
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Pénzügyi alapismeretek Pénzügy gyakorlat 
Adózási 
alapismeretek 

Adózás gyakorlat 
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pénzforgalmi-számlakivonatok tartalmát, 
azok egyenlegeit. Vezeti a pénzforgalmi 
számla felett rendelkezésre jogosultak 
nyilvántartását 
Figyelemmel kíséri a választott 
devizaárfolyamokat 

  X     X     
  

Közreműködik a banki termékek (kamat, díj, 
jutalékok figyelembevételével) és a biztosítási 
termék kiválasztásában, informálódik a 
pénzügyi-piaci kondíciókról, nyilvántartja az 
értékpapírok árfolyamait, hozamait 

  X          

  

Gondoskodik a készpénzforgalom 
lebonyolításáról (pénznemenként), kezeli és 
feltölti a bankkártyákat 

  X   X       
  

Kiállítja a bevételi- és kiadási bizonylatokat, 
vezeti a pénztárjelentést, a pénztárnaplót és a 
szigorú számadású nyomtatványok 
analitikáját 

  X          

  

Felszereli a bankszámlakivonatot 
(bankszámlakivonat + a mozgáshoz 
kapcsolódó bizonylatok). 

  X          
  

Közreműködik a biztosítási termék 
kiválasztásában 

    X        
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Pénzügyi alapismeretek Pénzügy gyakorlat 
Adózási 
alapismeretek 

Adózás gyakorlat 
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Informálódik a pénzügyi-piaci kondíciókról    X   X        
Megbízásából értékesített vagy vásárolt 
kötvényekre, részvényekre és egyéb 
értékpapírokra vonatkozó nyilvántartásokat 
vezeti 

   X         

  

Adatokat gyűjt a befektetési döntésekhez      X         
Előkészíti az adónyilvántartásokat az 
adóbevalláshoz 

        X X X X 
X X 

Vezeti az adó- és vámnyilvántartásokat         X X X X X  
Nyilvántartja a bejövő és kimenő számlák áfa 
analitikáját 

          X  
X X 

Közreműködik a helyi adókkal kapcsolatos 
feladatok ellátásában 

          X  
 X 

SZAKMAI ISMERETEK  

Gazdaságpolitika és a pénzügypolitika X              
Jegybank és a monetáris szabályozás  X             
Pénzügyi intézményrendszer  X             
Pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő 
pénzügyi szolgáltatások 

 X X          
  

Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, 
értékpapírok kibocsátása, forrásszerzés a 
jegybanktól és a bankközi piacon) és az aktív 

 X           
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Pénzügyi alapismeretek Pénzügy gyakorlat 
Adózási 
alapismeretek 

Adózás gyakorlat 
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bankügyletek {hitelezés (biztosítékok), 
váltóleszámítolás, lízing, faktorálás, 
forfetírozás} 
A pénz időértéke      X         
A pénzforgalmi számlák fajtái   X            
Fizetési megbízások lebonyolítása, a fizetési 
művelet során alkalmazható fizetési módok 

  X          
  

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a 
gazdálkodó szervezeteknél 

  X          
  

Nemzetközi pénzügyi rendszer és a 
nemzetközi pénzforgalom 

  X          
  

Valuta, deviza, árfolyam        X       
Értékpapírok csoportosítása    X   X        
 
 
Az értékpapírok jellemzői (kötvény, 
részvény, közraktárjegy, váltó, állampapírok, 
banki értékpapírok) 

   X   X      
  

Biztosítási szerződés     X          
Biztosítási ágazatok fajtái     X          
Likviditás, jövedelmezőség és hatékonyság     X          
Biztosítási szerepe, biztosítási ágazatok fajtái     X          
Az államháztartás rendszere         X      
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Adózási alapfogalmak          X     
A személyi jövedelemadó (összevontan adózó 
jövedelmek) 

          X X 
  

Az általános forgalmi adó           X  X  
Helyi adók fajtái           X   X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X 
Szakmai kommunikáció  X X X X          
Jogforrások megfelelő alkalmazása  X X X X   X X  X X X X 
 
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-
kezelés 

     X X X     
  

Információgyűjtés  X X X   X X       
A projektdokumentumok, nyomtatványok, 
irat- és szerződésminták értelmezése  

 X X          
  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Precizitás (pontosság)      X X X    X X X 
Megbízhatóság  X X     X    X X X 
Felelősségtudat      X X   X     
Szervezőkészség  X X       X     

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Motiválhatóság      X X X    X X X 
Kapcsolatteremtő készség     X          
Meggyőzőkészség  X X  X X X X       
Konfliktusmegoldó készség  X X  X     X     

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Információgyűjtés  X X X X X X X  X     
Áttekintő és rendszerező képesség          X X    
Problémamegoldás, hibaelhárítás      X X X    X X X 
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Gyakorlatias feladatértelmezés  X X  X X X X  X X X X X 
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Gazdasági és jogi alapismeretek tantárgy    198 óra/198óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tanulóval megismertesse a gazdasági élet különböző területeihez kapcsolódó fogalmakat 
és az azok közötti összefüggéseket, a vállalkozások és a nemzetgazdaság egyes területeinek 
több irányú kapcsolatát, a közgazdasági elmélet és a gyakorlati gazdasági élet 
összefüggéseit.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Ügyviteli gyakorlatok tantárgy 
Témakör: Üzleti kommunikáció   
Tartalmak: A szerződéskötés gyakorlata: szerződések készítése gyakorlati szituációk alapján 
 
Témakörök  
 
 Mikrogazdasági alapok     10 óra/10 óra 
Gazdasági alapfogalmak  
Termelési tényezők  
Gazdasági körforgás 
 
 A fogyasztói magatartás és a kereslet   18 óra/18 óra 
Piaci alapfogalmak, szereplők, piaci mechanizmus 
A fogyasztói döntést befolyásoló tényezők 
A fogyasztó döntési mechanizmusa, a racionalizálási elv érvényesülése a fogyasztói 
magatartásban 
Az egyéni és a piaci kereslet 
 
A vállalat termelői magatartása és a kínálat  20 óra/20 óra 
A vállalat környezete, piaci kapcsolatai, formái 
A termelés technikai – gazdasági összefüggései 
A termelés költségei, a költségfüggvények  
A piac formái és a kínálat 
A piacszabályozás 
Gazdálkodás, gazdaságosság  
Költség, kiadás, ráfordítás bevétel fogalma 
A fedezeti összeg 
A vállalkozás gazdálkodásának eredménye 
 
 A vállalkozások alapítása, működése   24 óra/24 óra 
A vállalkozásokról általában, a kis- és középvállalkozások jellemzője 
Az egyéni vállalkozás jellemzői, alapítása, szüneteltetése, megszűnése 
A társas vállalkozások formái, sajátosságai 
A társas vállalkozások alapítása, működése 
A táras vállalkozások megszűnése 
Csődeljárás, felszámolási eljárás 
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Cégnyilvántartás 
A vállalkozás szervezete 
A vezetés fogalma, vezetési szintek 
A vezetői tulajdonságok, vezetők feladatai 
A vezetés és irányítás információ bázisa 
A controlling tevékenység szerepe 
 
.A gazdasági élet szereplői, az állam feladatai  22 óra/22óra 
Makrogazdasági fogalmak, gazdasági folyamatok. 
A makrogazdaság szereplői, a gazdasági szférák jellemzői  
A makrogazdaság piacai 
Az állam feladatadatai, az állam gazdasági szerepe 
Monetáris és fiskális politika  
Az államháztartás rendszere 
A központi költségvetés szerkezete, főbb bevételi forrásai és kiadásai 
 
A nemzetgazdaság ágazati rendszere   28 óra/28 óra 
A nemzetgazdaság fogalma és ágazati rendszere 
A gazdasági alanyok (szereplők) főbb csoportjai (vállalat, háztartás, állam stb.) 
A termelés tényezői (föld, munka, tőke, vállalkozás, információ) és kölcsönhatásuk 
A tulajdonviszonyok és gazdasági koordinációs mechanizmusok Nemzetgazdasági ágak, 
ágazatok, alágazatok és szakágazatok, a nemzetgazdaság teljesítménykategóriái és mérésük 
A bruttó kibocsátás, a bruttó és nettó hazai termék 
A bruttó és nettó nemzeti jövedelem nominál- és reálértéke 
A gazdasági növekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei 
 
A marketing alapjai     16 óra/16 óra 
Marketing alapfogalmak  
A marketing szerepe a vállalkozásban 
Piackutatás 
Marketingmix 
Marketingstratégia 
A reklámtevékenység jogi eszközei 
 
 Jogi alapismeretek     20 óra/20 óra 
A jog lényege, fogalma, funkciói 
A jogforrás és jogforrási hierarchiája 
A jogviszony 
A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége 
A jogalkotás. A jogrendszer felépítése, tagozódása 
A gazdaság és a jog közötti viszony, a jogrend szerepe a gazdaságban 
A jogszabályok értelmezése, jogalkalmazás 
 
Tulajdonjog      12 óra/12 óra 
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillető jogosultságok 
A birtoklás és birtokvédelem  
A használat és hasznok szedése  
A rendelkezés joga 
A tulajdonjog korlátozásai  
Eredeti és származékos tulajdonszerzés  
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A kötelmi jog       28 óra/ 28óra 
Szerződések fogalma, fajtái 
A szerződésekre vonatkozó közös szabályok: szerződéskötés 
A szerződés érvénytelensége, módosítása, megszűnése  
A szerződés teljesítése, a szerződés megszegése  
A szerződés megerősítése, biztosítékadás (foglalók, kötbér, kezesség) 
A szerződések legfontosabb szabályai: adásvétel, bérlet, letét, megbízás, vállalkozás, 
szállítás, fuvarozás, hitel- és kölcsönszerződés, bankszámla- és betétszerződés, folyószámla-
szerződés, lízing, követelésvétel, biztosítás 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás  x   
1.3. megbeszélés  x x  
1.4. szemléltetés  x   
1.5. házi feladat x    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.1. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x x  

1.1. Információk önálló rendszerezése x    

1.1. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Válaszolás írásban mondatszintű x    
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kérdésekre 
2.1. Tesztfeladat megoldása x    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, az 
alapösszefüggések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, igaz−hamis állításokat, 
alapfogalmak rövid meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó 
egyszerű számításokat. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Ügyviteli gyakorlatok tantárgy     216 óra/216 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az ügyvitel gyakorlatok tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók 
a tízujjas vakíráson alapuló helyes írástechnikát elsajátítsák, képessé tegye a tanulókat 
szakmai szöveg másolására, a szövegszerkesztővel történő adatbevitelre, ügyiratok 
kitöltésére, és készítésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazására, az 
irodatechnikai eszközök használatára,  
megismerjék a projekttervezés lépésein keresztül a projektdokumentumok típusait és 
tartalmát 
megismerjék az üzleti élet etikáját, elsajátítsák az üzletfelekkel való kommunikációs 
szabályokat az üzleti tárgyalások és az ügyfelekkel történő kapcsolattartás vonatkozásában 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és gazdasági és 
jogi ismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
Tízujjas vakírás      90 óra/90 óra 
Tízujjas vakírással a betűk, számok, jelek és kezelőbillentyűk kapcsolása a homogén gátlás 
pszichológiai elvének érvényesítésével 
Szócsoportok, sorok, mondatok és összefüggő szövegek másolása sortartással.  
A jelek szabályai 
A kiemelési módok önálló meghatározásának gyakorlása a szövegösszefüggés ismérvei 
alapján 
A gépelt levél adott időszakban érvényes szabályai 
 
Szövegformázás      18 óra/18 óra 
A szövegszerkesztővel történő adatbevitel megalapozása betűk, számok, jelek írásának adott 
időszakban érvényes szabályai 
Szövegformázás, másolás, áthelyezés, kiemelés, felsorolás, tabulátor, szöveg igazítása, 
előfej, élőláb stb. 
Táblázatkészítés, formázás, szegély, mintázat stb. 
Szimbólumok, képek beszúrása, formázása 
 
Levelezés és iratkezelés     72 óra/72 óra 
A levél fajtái, formai ismérvei 
A hivatalos levelek fogalmazásának tartalmi szempontjai 
A beadványok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.) 
Az egyszerű ügyiratok fajtái (nyugta, elismervény, meghatalmazás stb. 
A projektdokumentumok, nyomtatványok, irat- és szerződésminták értelmezése 
Közigazgatási szerv, intézmény, gazdálkodó szervezet, levelei (értesítés, meghívó, igazolás, 
engedély stb.), a szerződésekkel kapcsolatos ügyiratok.  
A vállalkozások, szervek, intézmények belső, levelei (jegyzőkönyv, emlékeztető, feljegyzés 
stb.) 
Üzleti levelezés (ajánlat, megrendelés, teljesítés, a teljesítés zavarai, szállítás stb.) 
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (önéletrajz, pályázat, munkaszerződés stb.) 



 

 1888 
 

Az alkalmazott irodatechnikai eszközök használata 
Az ügyiratkezelés alapfogalmai 
Az irattározás kellékei, eszközei 
Az iratkezelés gyakorlata (postabontás, érkeztetés, iktatás stb.) 
 
Üzleti kommunikáció     36 óra/36 óra 
Az emberi kommunikáció alapvető felfogásai ás általános modellje 
Magatartás és önismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltól a tettig, az önismeret és 
emberismeret, az image kialakítása 
Hatékony kommunikáció: a verbális és nem verbális kommunikációs csatorna 
Tárgyalási, konfliktuskezelési, érvelési technikák 
Üzleti protokoll szabályai 
A szerződéskötés gyakorlata: szerződések készítése gyakorlati szituációk alapján 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Az 1-2. témakör számítógépteremben, a 3. témakör számítógépteremben, vagy tanirodában, 
a 4. témakör tanteremben, a szerződéskötés gyakorlata taniroda, vagy számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
Az 1-3 témakörhöz: 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X  - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. szemléltetés  X  - 
 
A 4 témakörhöz: 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X  - 
1.2. megbeszélés  X  - 
1.3. vita  X  - 
1.4. szemléltetés  X  - 
1.5. projekt  X  - 
1.6. szimuláció  X  - 
1.7. szerepjáték  X  - 
1.8. házi feladat  X  - 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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i 

C
so

po
rt

-
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tá
ly

-
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X  - 

1.3. Információk önálló rendszerezése  X  - 
1.4. Leírás késztése  X  - 

1.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X   - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
A tízujjas vakírás értékelése a gépírásoktatás sajátos szabályai szerint történik.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 



 

 1890 
 

 
Általános statisztika tantárgy     68 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Statisztikai alapok tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló alapvető ismeretekkel 
rendelkezzen a leggyakrabban használt statisztikai feldolgozási eszközökről, a grafikus 
ábrázolás alkalmazási módszereiről, az adatok szolgáltatásának lehetőségéről. A megtanult 
ismereteket a mindennapi gazdasági életet érintő média-információin keresztül értelmezni 
tudja. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti, kiemelten a 
matematikai és a gazdasági és jogi i alapismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
Statisztikai alapfogalmak     4 óra/4 óra 
A statisztika fogalma, ágai 
A statisztikai sokaság fajtái, jellemzői 
A statisztikai ismérv és fajtái 
A statisztikai adatok rendezése, a csoportosítása 
Az információk forrásai, az információszerzés eszközei 
A statisztikai törvény 
 
Azinformációsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 28 óra/30 óra 
A statisztikai sor fogalma, fajtái, készítésének szabályai 
A statisztikai tábla fogalma, statisztikai táblák típusai 
A viszonyszámokról általában: fogalma, fajtái, számítása, a leggyakrabban használt 
viszonyszámok jellemzői, alkalmazási területei 
dinamikus viszonyszám, bázis- és láncviszonyszám, és ezek összefüggései 
megoszlási, koordinációs viszonyszám és összefüggései 
intenzitási viszonyszám fogalma, fajtái, jellemzői, összefüggések 
a gazdasági életben használt néhány legfontosabb intenzitási viszonyszám  
intenzitási viszonyszám dinamikájának vizsgálata, 
A középértékek fogalma, fajtái, számítása  
Helyzeti középértékek: módusz és medián 
Számított középértékek 
a mennyiségi sorok elemzése számított közép-értékekkel 
számtani átlag 
harmonikus átlag 
négyzetes átlag 
idősorok elemzése középértékekkel 
kronologikus átlag 
mértani átlag 
a szóródás vizsgálata: fogalma, mutatói 
 
Főátlagok, összetett intenzitási viszonyszámok összehasonlítása  
 18 óra/18 óra 
A standardizálás módszere 
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Standardizálás különbségfelbontással 
Főátlagok eltérése 
Részátlagok hatása 
Összetételhatás 
Összefüggés az eltérések között 
Az indexek számítása a standardizálás alapján 
Főátlag index 
Részátlag index 
Összetételhatás indexe 
Összefüggések az indexek között 
 
Az érték−, ár− és volumenindex    14 óra/16 óra 
A termelési, forgalmi érték meghatározása, nagyságára ható tényezők 
Az értékindex számítása és értelmezése 
Az árindex számítása és értelmezése 
A volumenindex számítása és értelmezése 
Összefüggés az indexek között 
Az árbevételre ható tényezők számszerűsítése, összefüggésük 
 
A grafikus ábrázolás      4 óra/4 óra 
Grafikus ábrázolás eszközei  
Grafikus ábrák készítése 
Az ábrázolás alkalmazási területei 
 
A képzés javasolt (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X    
1.3. megbeszélés  X X  
1.4. vita  X   
1.5. szemléltetés   X  
1.6. házi feladat   X  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 

C
so

po
rt

- 
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x x  

1.6. Információk önálló rendszerezése   x  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid 
válasz) feladattípusokon keresztül mérjük. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a 
fenti feladattípus között szerepeljenek. A feladatalkotó típusoknál az igényes szakmai 
megfogalmazásra törekedjünk.  
A tanulók munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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 Statisztika gyakorlat tantárgy     68 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A statisztikai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló a megtanultstatisztikai 
fogalmakat és mutatószámokat  a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanulók 
számarányérzékét a mikro− és makrogazdaság legfontosabb valós mutatóinak 
bemutatásával, megismertetésével, alkalmaztatásával, és ösztönözze a tanulókat a megfelelő 
összefüggések feltárására, a helytálló, valós következtetések megállapítására, levonására, 
azáltal is, hogy az elemzéshez a grafikus módszereket alkalmazza. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A statisztika gyakorlat tantárgy a matematika tantárgyon túl szorosan kapcsolódik az 
informatikában megtanult kompetenciák alkalmazásához. Az általános statisztika előző 
tanévben elsajátított elméleti ismereteire is épül, mert azok alkalmazása számítógépes 
programokkal a gyakorlatban történő felhasználása. 
 
Témakörök  
 
Az információsűrítés módszereinek gyakorlata 32 óra/32 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a statisztikai a függvények használatát a viszonyszámok és a 
középértékek gyakorlatában  
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból 
 
Főátlagok, összetett intenzitási viszonyszámok összehasonlítása  
 14 óra/16 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a függvények használatát az adott témakör gyakorlatában 
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból  
 
Az érték−, ár− és volumenindex    14 óra/16 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a függvények használatát az indexszámítás gyakorlatában 
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból 
 
Esettanulmány készítése     8 óra/8 óra 
Esettanulmány készítése megadott témában a tanult statisztikai módszerek alkalmazásával a 
számítógépes programok használatával 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. kiselőadás  x   
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés x x   
1.6. projekt x x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szimuláció x    
1.9. házi feladat  x x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása     

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x   

2.6. Tapasztalatok utólagos ismertetése x x   
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szóban 

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x   

4..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x   

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók értékelése írásos gyakorlati feladatok (feleletválasztó és feladatalkotó) és 
számítógépen a statisztikai függvények alkalmazása és grafikus ábrázolás alapján történik. A 
tanulók a statisztikai módszerek számítógépes alkalmazásánál is értékeljék a kapott adatokat, 
vonjanak le következtetéseket és adjanak egyszerű elemzéseket. Az esettanulmány komplex 
értékelésre ad lehetőséget, a megtanult statisztikai módszerek alkalmazását méri.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen
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 Pénzügyi alapismeretek tantárgy     136 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A pénzügyi alapismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló legyen képes a gazdasági 
folyamatokat pénzügyi aspektusból vizsgálni, érdeklődjön a mindenkori gazdaságpolitikai és 
pénzügy-politikai célok és megvalósításának módjai iránt, eligazodjon a pénzügyi 
intézményrendszerében és ismerje az alapvető pénzügyi szolgáltatásokat. Alkalmas legyen 
meghatározni és kiválasztani a pénzforgalom lebonyolításának vállalkozás számára 
leginkább megfelelő módját, és segítsen eligazodni a pénzügyi piacon kínált értékpapírok 
fajtái között. A tanuló megismerje a nemzetközi elszámolási eszközök árfolyam-
alakulásának hatását a gazdasági szférára.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és a gazdasági és 
jogi alapismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
Pénzügyi szektor alapvetései    4 óra/4 óra 
A pénz fogalma és fajtái, a pénz funkciói 
A pénz fogalma, funkciói (értékmérő, forgalmi eszköz, fizetési eszköz, kincsgyűjtés, 
felhalmozás, vagyontartás) 
A pénz kialakulása: árupénz, pénzhelyettesítők, a mai pénz 
Gazdaságpolitika, pénzügypolitika (fogalma, eszközei) 
 
Pénzügyi intézményrendszer    34 óra/34 óra 
A bankok kialakulása, fogalma és a bankműveletek 
Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, hitelfelvétel a jegybanktól és 
más banktól) 
Aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
hitelbiztosítékok: tárgyi, dologi biztosíték és személyi biztosíték 
Semleges bankműveletek 
Az egyszintű és a kétszintű bankrendszer jellemzői 
A jelenlegi magyar pénzügyi intézményrendszer felépítése  
Jegybank és a monetáris szabályozás 
Az MNB szervezeti felépítése  
A magyar központi bank feladatai, a monetáris irányításban betöltött helye 
A pénzügyi intézmények jellemzői (hitelintézetek és pénzügyi vállalkozások) 
Pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő pénzügyi szolgáltatások 
Nem monetáris közvetítők és feladataik (biztosítók, nyugdíjpénztárak) 
PSZÁF, Magyar Bankszövetség, OBA, BEVA 
A nemzetközi pénzügyi intézmények 
 
A pénzforgalom      34 óra/34 óra 
A pénzforgalom általános szabályai 
A fizetési számlák fajtái 
A pénzforgalmi szolgáltatási keretszerződés, formai és tartalmi követelményei  
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Fizetési számla megnyitása, fizetési számla feletti rendelkezés 
A pénzforgalmi szolgáltatás lebonyolításának közös szabályai 
Fizetési műveletek jóváhagyása 
Titoktartási szabályok (fizetési titok, sorbaállítás) 
Fizetési módok 
fizetési számlák közötti fizetés: átutalás, beszedés, a  fizető fél által a kedvezményezett útján 
kezdeményezett fizetés, az okmányos meghitelezés (akkreditív)  
fizetési számlához kötődő készpénzfizetés: készpénzfizetésre szóló csekk kibocsátása és 
beváltása, készpénzbefizetés fizetési számlára, készpénzkifizetés fizetési számláról 
fizetési számla nélküli fizetés: készpénzátutalás 
készpénzfizetés 
A készpénzforgalom lebonyolításának helye 
A pénztár, pénzkezelés és pénztári forgalom elszámolása 
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkörök 
A nemzetközi fizetések általános szabályai 
 
A pénzügyi piac és termékei    54 óra/60 óra 
Pénzügyi piacok fogalma, gazdaságban betöltött szerepe 
Pénzügyi piacok csoportosítása 
A részpiacok jellemzői 
Az értékpapírok pénzügyi piacokon betöltött szerepe 
Értékpapírok megjelenése, fogalma (főbb csoportosítási szempontjai) 
Az értékpapírok főbb fajtái  
a kötvény fogalma, jellemzői, fajtái 
  vállalati kötvény pénzügyi piacon betöltött szerepe 
a részvény fogalma, jellemzői 
 a részvények szerepe a gazdaságban 
a részvények fajtái és jellemző 
a közraktárjegy fogalma, jellemzői 
a váltó, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszköze  
 váltótípusok: saját és idegenváltó  
 váltóműveletek 
az állampapírok  
 az állampapírok és a monetáris politika kapcsolata 
 az állampapírok fajtái és jellemzői  
a banki értékpapírok 
A tőke- és pénzpiaci ügyletek: prompt és termin ügyletek 
 
 
Biztosítási alapismeretek     10 óra/12 óra 
Biztosítási alapfogalmak 
A biztosítás szerepe, jelentősége 
A biztosítás módszere 
Biztosítási ágazatok rendszerei 
Biztosítási szerződés és a biztosítási díj 
Likviditás, jövedelmezőség és hatékonyság 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X    
1.3. megbeszélés  X X  
1.4. vita X X   
1.5. szemléltetés  X X  
1.6. projekt X X   
1.7. házi feladat X X x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    
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2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.6. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid 
válasz) feladattípusokon keresztül mérjük. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a 
fenti feladattípus között szerepeljenek. 
Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is szerepeljenek. Törekedni kell az igényes 
szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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 Pénzügy gyakorlat tantárgy      32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Pénzügyi gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló megértse és a mindennapi 
életben alkalmazni is tudja: a pénznek időértéke van a különböző időpontokban esedékes 
pénzáramok tekintetében, akár a betétgyűjtés, akár hitelfelvételhez kapcsolódóan. A legyen 
képes tanuló egyszerű értékpapír árfolyam és hozamszámításon keresztül döntést hozni 
vásárlási-eladási szándékról. A valuta- és devizaárfolyamok ismeretében gazdálkodási 
tevékenységhez kapcsolódóan számításokat végezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjelölt 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy pénzforgalom, valamint pénzügyi piaci és termékei 
témakörök szakmai tartalmaira épül. 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: Pénzügyi intézményrendszer  
Tartalmak: Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, hitelfelvétel a 
jegybanktól és más banktól) 
Aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
hitelbiztosítékok: tárgyi, dologi biztosíték és személyi biztosíték 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzforgalom  
Tartalmak: A nemzetközi fizetések általános szabályai 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzügyi piac és termékei 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A pénz időértéke      10 óra/11 óra 
A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
A váltóval kapcsolatos műveletek 
Váltókibocsátás, váltóforgatás, leszámítolás  
 
Értékpapírok értékelése     18 óra/20óra 
A kötvény értékelése:  
A klasszikus kötvény reális árfolyamának (elméleti árfolyamának) becslése, valamint 
összevetése a piaci árfolyammal és a vásárlási-eladási szándék megállapítása 
A kötvények hozamának számítása: névleges hozam, egyszerű hozam 
A részvény értékelése:  
A törzsrészvény és az elsőbbségi részvény reális árfolyamának (elméleti árfolyamának) 
becslése, valamint összevetése a piaci árfolyammal és a vásárlási-eladási szándék 
megállapítása 
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A részvények várható hozamának számítása 
 
Valuta, deviza-árfolyama     4 óra/5 óra 
Valuta, deviza és -árfolyam fogalma 
A valuta- és a devizaműveletekkel kapcsolatos gazdálkodási feladatok 
A valuta-, deviza árfolyamokhoz kapcsolódó számítások  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés X X   
1.3. szemléltetés X X   
1.4. projekt  X   
1.5. szimuláció  X   
1.6. házi feladat X X   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. Információk önálló rendszerezése X    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X   
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2.3. Tesztfeladat megoldása  X   

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid 
válasz) feladattípusokon keresztül mérjük. A számítási feladatok tartalmazzanak egyszerűbb 
döntéseket és elemzést. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat 
csak szabályosan végezhetnek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 



 

 1903 
 

 
Adózási alapismeretek tantárgy     32 óra/54 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Adózási alapismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanulókkal megismertesse a 
magyar államháztartás rendszerét, az alrendszerek költségvetését, gazdálkodási szabályait. 
Felkészítse a tanulókat a legalapvetőbb adójogszabályok alkalmazására. Rámutasson a 
magánszemélyek személyi jövedelemadó fizetési kötelezettségére, az arányos 
közteherviselés szükségességére. Bemutassa az általános forgalmi adó szerepét, s ezen 
ismeretek birtokában a tanulók legyenek képesek a piacgazdaság árképzési rendszerében 
részben eligazodni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Gazdasági és jogi ismeretek tantárgy A gazdasági élet szereplői, kapcsolatai, az 
állam feladatai, az állami költségvetés legfontosabb bevételei és kiadásai témakörének  
Az államháztartás rendszere 
A központi költségvetés szerkezete, főbb bevételi forrásai és kiadásai elemei 
 
 
Témakörök  
 
Az államháztartás rendszere    3 óra/5 óra 
Az állam szerepe a modern gazdaságban  
A közfeladatok ellátásának szükségessége és finanszírozási forrásai 
Az államháztartás alrendszere (központi és önkormányzati alrendszer) 
A költségvetési bevételek, költségvetési kiadások, költségvetés 
 
Adózási alapfogalmak     5 óra/7 óra 
Az adó és az adórendszer fogalma, jellemzői 
Adózási alapfogalmak: adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték, adómentesség, 
adókedvezmény, adókötelezettség 
A magyar adójog forrásai. 
Az adók csoportosítása: jövedelemadó, forgalmi típusú adó, vagyonadóztatás 
 
Kiemelt adónemek      24 óra/42 óra 
Személyi jövedelemadó 
A személyi jövedelemadó alanyai 
A jövedelem, bevétel, költség 
Az adó mértéke 
Összevont adóalap adóköteles jövedelmei (önálló tevékenységből származó, nem önálló 
tevékenységből származó és egyéb jövedelem) 
Családi kedvezmény 
Összevont adóalap adója 
Adókedvezmények 
Általános forgalmi adó 
Az áfa jellemzői 
Az adóalany 
Az adó mértéke  
A fizetendő adó megállapítása 
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Az adó levonási jog 
Adólevonási jog korlátozása (alapeset) 
Adófizetési kötelezettség 
Számlázás (számla, nyugta adattartalma) 
A helyi adók 
A helyi adók típusai: vagyoni típusú (építményadó és telekadó), kommunális jellegű adók 
(magánszemélyek kommunális adója és idegenforgalmi adó), helyi iparűzési adó 
Az egyes típusok adóalanyai  
Az adó alapja és mértéke 
Az adókötelezettség teljesítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.4. megbeszélés   X  
1.6. szemléltetés  X X  
1.7. projekt  X   
1.11. házi feladat X    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.5. Hallott szöveg feladattal vezetett  X X  
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feldolgozása 
1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása  X X  

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid 
válasz) feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái 
is szerepeljenek. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti feladattípus között 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat 
csak szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Az Adózás gyakorlat tantárgy     32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgytanításának célja 
Az Adózás gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy felkészítse a tanulókat az adóelőleg- és 
adószámítási feladatok elvégzésére, egyszerű adattartalmak alapján adóbevallások 
készítésére, ezáltal útmutatást adjon az adóbevallások elkészítésének gyakorlatához.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az Adózási alapismeretek megtanult témaköreinek mindegyikére épül. 
 
 
Az Adózás gyakorlata  
 
Témakörök  
 
Személyi jövedelemadó     12 óra/16 óra 
Összevont adóalap és annak adószámítása (családi kedvezmény és adókedvezmény 
figyelembevételével) 
Adóelőleg megállapítása  
Adóbevallás készítése alapadatokkal 
 
Általános forgalmi adó     12 óra/14 óra 
Az adó mértéke az adóalap után, valamint ha az a fizetendő adót is tartalmazza 
Az általános adókulcstól eltérő adómértékek alá tartozó termékek szolgáltatások 
Az értékesítések után felszámított fizetendő adó megállapítása 
A beszerzésekre jutó előzetesen felszámított áfa 
A vállalkozást terhelő áfa megállapítása (alapeset) 
A fizetendő adó megállapítása 
Számla, nyugta kitöltése 
 
Helyi adók       8 óra/6 óra 
Az egyes adótípusokra egyszerű adószámítási feladatok az adóalap és adómérték 
megadásával 
 Vagyoni típusú adó 
Kommunális adó 
Helyi iparűzési adó 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
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egyéni csoport osztály 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. szemléltetés  X   
1.3. projekt  X   
1.4. házi feladat X    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X X   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása X    
 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid 
válasz) feladattípusokon keresztül mérjük. A feleletalkotó feladatok között konkrét adó- és 
előlegszámítási esettanulmány-feladatokat kérjünk számon adónemenként. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat 
csak szabályosan végezhetnek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 



 

 1908 
 

80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 



 

 1909 
 

 
Számviteli alapismeretek tantárgy     136 óra/ 162 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja  
Ismerje meg a vállalkozás vagyonát, a vállalkozások beszámolási kötelezettségét, a 
számviteli jogi szabályozását. Alkalmazza az analitikus és szintetikus könyvelés módszereit. 
Bizonylatok alapján tudja könyvelni az egyszerű gazdasági eseményekkel kapcsolatos 
tételeket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Gazdasági és jogi alapismeretektantárgy 
Témakör: A vállalkozások alapítása, működése 
Tartalmak: a teljes tartalma 
 
Általános statisztika tantárgy 
Témakör: Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzforgalom 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A számviteli törvény       16óra/20 óra 
A számvitel feladatai, területei 
A számvitel szabályozása (külső és belső szabályozás) 
A számviteli törvény fejezetei 
A számviteli alapelvek 
A vállalkozások számviteli politikája 
A számviteli bizonylatok 
A beszámoló szerepe, a beszámoló részei 
A beszámolók formái 
Beszámolás és könyvvezetés 
 
A vállalkozás vagyona     20 óra/24 óra 
A leltár fogalma, fajtái. 
A mérleg fogalma, jellemzői, fajtái 
A mérlegfőcsoportok tartalma, definíciója  
Az eszköz- és forrásoldal sorainak tartalma 
Az eredménykimutatás fogalma, jellemzői és változatai  
Az eredménykimutatás kategóriáinak tartalma 
Értékelés a számvitelben (bekerülési érték, könyv szerinti érték) 
 . 
A könyvelési tételek szerkesztése, a számlakeret 16 óra/ 20óra 
A könyvviteli számlák 
Az egységes számlakeret felépítése és szerkezete 
A vállalati számlarend tartalma 



 

 1910 
 

A számlák nyitása 
Idősoros és számlasoros könyvelés 
Költség- és eredményszámlák 
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer 
Az analitikus és szintetikus könyvelés kapcsolata 
 
Tárgyi eszközök elszámolása     20óra/24óra 
Tárgyi eszközök csoportosítása. 
Tárgyi eszközök értékelése, mérlegérték megállapítása  
Az amortizáció elszámolása (lineáris, teljesítményarányos) 
Tárgyi eszközök egyedi nyilvántartása 
Belföldi beruházási szállítókkal kapcsolatos tételek könyvelése (különböző finanszírozással) 
Tárgyi eszközök üzembe helyezése 
Tárgyi eszközök értékcsökkenésének főkönyvi elszámolása 
Tárgyi eszközök értékesítésének főkönyvi elszámolása 
 
A vásárolt készletek elszámolása   24 óra/28 óra 
A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
A vásárolt készletek bekerülési értéke 
Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
Anyagbeszerzés könyvelése számla szerinti áron (tényleges beszerzési áron való 
nyilvántartásnál), visszaküldés és az engedmény könyvelése 
Anyagfelhasználás számítása és könyvelése átlagáron, csúsztatott átlagáron és FIFO elv 
alapján 
A leltározás feladatai, a leltári eltérések számítása és könyvelése, az értékvesztés számítása 
és könyvelése 
Az áruk fogalma, csoportosítsa, analitikus nyilvántartása 
A nagykereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés engedmény könyvelése tényleges beszerzési 
áras nyilvántartásnál, áruértékesítés 
A kiskereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés és engedmény könyvelése 
Kiskereskedelmi áruértékesítés kiszámlázással és készpénzért, a leltári eltérések 
bizonylatolása és könyvelése 
A göngyöleg fogalma, csoportosítása analitikus nyilvántartása 
Az idegen göngyöleg beérkezése és visszaküldése 
 
A jövedelem elszámolás       16óra/18óra 
A jövedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvántartások, a jövedelem részei 
A levonások keletkezése, nyilvántartása és könyvelése 
A bérfeladás számítása, nyilvántartása és könyvelési feladatai 
A bérek közterheinek számítása, nyilvántartása és könyvelése 
A jövedelem kifizetése (készpénzes és folyószámlára történő átutalás) 
Az elszámolásra kiadott összegekkel kapcsolatos könyvelési feladatok 
A fel nem vett jövedelemmel kapcsolatos könyvviteli elszámolások 
 
A saját termelésű készlettek elszámolása  14 óra/16óra 
A saját termelésű készletek fogalma, csoportosítása 
A saját termelésű készletek értékelése 
A saját termelésű készletek analitikus és főkönyvi nyilvántartása 
A közvetlen önköltség számítása 
Termelési költségek típusai, a költségek könyvviteli elszámolása (költségnem) 



 

 1911 
 

A saját termelésű készletek állományban vétele, mérlegérték meghatározása 
 
Termékértékesítés elszámolása    10 óra/12óra 
Az értékesítés bizonylatolása, a számla tartalmi elemei 
Az értékesítés könyvelése, árbevétel, fizetendő áfa, készletcsökkenés kiszámítása, és 
könyvelése 
A visszáru és minőségi engedmény számítása és könyvelése 
A kiszámlázott szolgáltatás elszámolása, könyvelése 
A saját termelésű készletek állományváltozása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Szaktanterem, tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. önálló példamegoldás x    
1.3. csoportos példamegoldás  x   
1.4. házi feladat x    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.2. Információk önálló rendszerezése x    

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése   x  
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 



 

 1912 
 

„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően írásbeli formában történjék. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, alapfogalmak rövid 
meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó szakmai számítás, 
könyvelés (idősoros, számlasoros), beszámoló készítést. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
Az értékelésnél csak a szabályos munka fogadható el. Szabálytalan javítás, hiányos 
naplóvezetés, rendetlen munkavégzés pontlevonást von maga után. 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 



 

 1913 
 

 
 Számvitel gyakorlat tantárgy    32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A számviteli alapismeretek tantárgyban elsajátított ismeretek gyakorlati alkalmazása. A 
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazása. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy: 
Témakör: A számviteli törvény 
Tartalmak: a számviteli bizonylatok  
 
Témakör: A könyvelési tételek szerkesztése 
Tartalmak: könyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvántartás  
 
Témakör: Vásárolt készletek elszámolása 
Tartalmak: Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
 
Témakör: Tárgyi eszközök elszámolása 
Tartalmak: Tárgyi eszközök analitikus nyilvántartása 
 
Témakörök  
 
A pénzkezeléshez kapcsolódó bizonylatok  8 óra/9óra 
Kiadási és bevételi pénztárbizonylat 
Időszaki pénztárjelentés 
Készpénzfizetési számla 
Szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása 
Készpénzforgalomhoz kötődő egyszerű gazdasági események bizonylatinak elkészítése 
(komplex feladat megoldása) 
 
A tárgyi eszközök nyilvántartása   8 óra/9óra 
Tárgyi eszköz egyedi nyilvántartó karton 
Üzembe helyezési okmány 
Selejtezési jegyzőkönyv 
Amortizáció számítása 
Tárgyi eszköz analitika készítése 
 
Vásárolt készletek bizonylatai    8 óra/9óra 
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat. 
Készletnyilvántartó lap 
Szállítólevél 
Számla 
Készletnyilvántartás készítése (komplex feladat megoldása) 
 
Pénzügyi analitika számítógépen   8 óra/9óra 
Pénztár könyvelése bizonylatok alapján 



 

 1914 
 

Bankszámla forgalom könyvelése bankszámla kivonat alapján 
Listák, lekérdezések a pénzügyi programból 
Pénzügyi analitika készítése (komplex feladat megoldása) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Taniroda, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. szemléltetés  X   
1.3. szimuláció x X   
1.4. házi feladat X    

1.5. 
gazdasági események 
bemutatása 

 X   

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. Információk önálló rendszerezése x    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Csoportos munkaformák körében     

2.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

2.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 



 

 1915 
 

„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Az értékelésnél csak a szabályos munka fogadható el. Szabálytalan javítás, hiányos 
bizonylatkitöltés, rendetlen munkavégzés pontlevonást von maga után. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 



 

 1916 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
A  
10152-12 azonosító számú 
 
Kis- és középvállalkozások  
gazdálkodási feladatai 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
 



 

 1917 
 

A 10152-12 azonosító számú Kis- és középvállalkozások gazdálkodási feladatai 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása 
során fejlesztendő kompetenciák 
 

Kis- és középvállalkozások 
gazdálkodása 

Üzleti tervkészítés 
gyakorlata 

10152-12 Kis- és középvállalkozások 
gazdálkodási feladatai 
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FELADATOK  

Ellátja az eszközgazdálkodással kapcsolatos 
feladatokat 

 X   
  
  

    
 

Ellátja a bér- és létszámgazdálkodással 
kapcsolatos feladatokat 

  X   X 
  
  

    
 

Részt vesz a vállalkozási tevékenység 
gazdaságosságának, a termelési tényezők 
hatékony felhasználásának vizsgálatában 

 X   X    X  
 

Ellátja a marketingtevékenységhez 
kapcsolódó ügyintézői feladatokat 

 X  X    X  
 

Adatokat szolgáltat a pályázatok 
elkészítéséhez 

 X     
 

Közreműködik a vállalkozás üzleti 
tervfejezeteinek kidolgozásában 

      X    X   X 
X 

SZAKMAI ISMERETEK  

A befektetett eszközökkel való gazdálkodás  X           
Készletgazdálkodás, a logisztikai rendszer   X          
A munkaerő, mint emberi erőforrás   X          
Bérpolitika, bérrendszerek   X          
Gazdálkodás és gazdaságosság  X           
A vállalkozás vezetése és szervezete     X        
A vállalkozás stratégiája     X        
A vállalkozás válsága   X X        
A marketing vállalati működése   X          
Az üzleti terv fejezetei: a vezetői 
összefoglaló, a vállalkozás általános 
bemutatása, termékek és szolgáltatások, 
marketingterv, működési-terv, 
humánerőforrás tervezése, pénzügyi terv, 
mellékletek az üzleti tervben 

      X    X   X 

X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK  

Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése   X   X   X      
Szakmai kommunikáció, információ és 
kommunikáció 

        X  X   X  

Jogforrások megfelelő alkalmazása   X      X   X  X  



 

 1918 
 

Kis- és középvállalkozások 
gazdálkodása 

Üzleti tervkészítés 
gyakorlata 

10152-12 Kis- és középvállalkozások 
gazdálkodási feladatai 
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Szövegszerkesztés, táblázatkezelés, adatbázis 
kezelés 

      X  X  X   X  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  

Döntésképesség      X      X  
Pontosság  X       X   X  
Felelősségtudat       X    X   

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  

Kapcsolatteremtő készség   X   X     X  X  
Nyelvhelyesség       X     X  X  
Konfliktusmegoldó készség X          

MÓDSZER KOMPETENCIÁK  

Logikus gondolkodás       X   X   X  X  
Információgyűjtés      X      X  X  
Hibaelhárítás     X   X   X   X  X  

Kis- és középvállalkozások gazdálkodása tantárgy   80 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Kis- és középvállalkozások gazdálkodása tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók 
megismerjék egy kis- és középvállalkozás gazdálkodási tevékenységét, a vezetési és 
szervezeti felépítésen keresztül az erőforrásokkal való gazdálkodási folyamatát, annak 
költségkihatását. Bemutassa az üzleti terv fejezeteit, tartalmát annak érdekében, hogy a 
tanuló ezen ismereteit alkalmazni tudja egy valós, vagy szimulált vállalati környezetre.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Gazdasági és jogi alapismeretek 
Témakör: A marketing alapjai 
Tartalmak: A témakör teljes tartalma 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakör: Tárgyi eszközökkel kapcsolatos gazdasági események   
Tartalmak: Tárgyi eszközök csoportosítása, az amortizáció elszámolása (lineáris, 
teljesítményarányos) 
 
Témakör: A vásárolt készletekkel kapcsolatos gazdasági események elszámolása 
Tartalmak: A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
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Témakör: A saját termelésű készlettekkel kapcsolatos elszámolások 
Tartalmak: A saját termelésű készletek fogalma, csoportosítása 
 
Témakör: A vállalkozás vagyona   
Tartalmak: A mérleg fogalma 
 
Általános statisztika tantárgy 
Témakör: A statisztika alapfogalmai 
Tartalmak: A statisztikai adatok rendezése, csoportosítása; az információk forrásai, az 
információszerzés eszközei 
 
Témakör: Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 
Tartalmak: A statisztikai tábla 
A viszonyszámokról általában: fogalma, számítása, a középértékek fogalma, fajtái 
 
Témakör: Az érték,− ár,−és volumenindex 
Tartalmak: A termelési, forgalmi érték meghatározása, nagyságára ható tényezők; az 
indexszámítás módszerei, a köztük lévő összefüggések 
 
 
Témakörök  
 
A vállalkozások működése és megszűnése   32 óra 
A kis- és középvállalkozások helye a nemzetgazdaságban 
A befektetett eszközökkel való gazdálkodás 
A befektetett eszközök fogalma és csoportosítása 
A beruházások fogalma, típusai 
A beruházások költsége 
A tárgyi eszközökkel való gazdálkodás 
Az amortizáció funkciója és rendszere 
Készletgazdálkodás és logisztikai rendszer 
A készletek csoportosítása 
A készletértékelés módszerei 
A készlettervezés 
A készletgazdálkodási rendszerek 
A logisztika lényege és szerepe a vállalkozásban 
A vállalati gazdálkodás logisztikai szemléletű vizsgálata 
A logisztikai teljesítmények és költségek elemzése 
Gazdálkodás a munkaerővel 
A munkaerő, mint emberi erőforrás és termelési tényező 
Az emberi erőforrás-gazdálkodás stratégiája és gazdálkodási tevékenysége 
Munkateljesítmények mérése 
A munkabér összetevői 
Bérrendszerek 
Gazdálkodás és gazdaságosság 
A vállalkozás eszközei és a ráfordítások 
Az árbevétel és a jövedelem  
A jövedelem és jövedelmezőség 
Az árbevétel és profit, fedezeti pont és üzemszüneti pont 
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Az eredményesség javításának főbb útjai 
A vállalkozás vagyoni helyzete 
A vállalkozásválsága és megszűnése 
A vállalati válság fogalma, jelzései és okai 
A vállalati válságmenedzselés típusai: megelőző és zavarelhárító válságmenedzselés 
A kríziskezelés 
A vállalkozás megszűnése: végelszámolás, csődegyezség és felszámolás 
 
A vállalkozási stratégia és a marketing vállalati működése    16óra 
A vállalkozás stratégiája 
A stratégia alkotás, mint vezetési funkció 
A stratégia fogalma és 5P-je 
A vállalati stratégia szerepe és szintjei 
A vállalati stratégia kidolgozásának menete 
A vállalati küldetés és a jövőkép meghatározása 
A vállalatok környezetének elemzése 
A vállalati diagnosztika 
A SWOT elemzés  
A vállalat pozícionálása, a portfolió módszerek alkalmazása 
A stratégiai variációk képzése és a választás 
A vállalkozás vezetése és szervezete 
A vezetés alapvető funkciói: a tervezés, a szervezés, a közvetlen irányítás, az ellenőrzés és a 
koordináció 
A vezetés eszközrendszere: motiváció, hatáskör, feladatkör és felelősség, 
döntéshozatal és  a konfliktuskezelés 
Lehetséges szervezeti formák: 
Lineáris 
Funkcionális 
Divizionális 
Mátrix szervezet 
A marketing vállalati működése 
A marketing, mint vállalatvezetési stílus 
Marketingstratégia kialakítása 
Marketingmix programok tervezése: termék- és szolgáltatásmarketing, Vállalati árpolitika, 
elosztási csatornák, marketing kommunikáció 
A marketing információs bázisa: piac, potenciális vásárlók, potenciális konkurensek 
 
Az üzleti terv fejezetei            32 óra 
A vezetői összefoglaló 
célja, tartalma, elkészítése 
A vállalkozás általános bemutatása 
a nemzetgazdasági ág bemutatása, helyzetelemzés, prognózis 
a vállalkozás helye az iparág rendszerében 
a vállalkozás környezete, piaci részesedése 
a vállalkozás jellege, működési köre 
a vállalkozás szervezeti – jogi struktúrája 
a vállalkozás tulajdonosi és tőkeszerkezete 
a vállalkozás eszközei és forrásai 
a vállalkozás eredménye 
Termékek és szolgáltatások 
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a termelési szerkezet bemutatása 
a termékek fizikai tulajdonságai, használhatóságuk 
a termékek piacképessége, fejlettsége, fejlesztésielképzelések, beruházások 
termékélet-görbe vizsgálatok 
termelés, hatékonyság, jövedelmezőség vizsgálata 
Marketingterv 
a piackutatás, mint a vállalati marketingterv alapja 
piackutatási módszerek 
a kutatási eredmények hasznosítása 
a marketing alappillérei: piaci szegmentálás, célpiac kiválasztása, pozicionálás 
konkurencia és kockázatelemzése (SWOT analízis) 
a marketingeszközök bemutatása: a 4 P 
termék, ár, értékesítési csatornák, marketingkommunikáció 
a marketingkommunikáció leggyakrabban alkalmazott módszerei 
reklám, eladásösztönzés, személyes eladás, public relations (PR) 
Működési terv 
a telephely megválasztása 
a működési feltételek bemutatása 
a termelési és szolgáltatási folyamat bemutatása 
szervizellátás és vevőszolgálat működése 
a működést befolyásoló külső körülmények 
jogszabályi háttér 
környezetvédelem 
Humánerőforrás tervezése 
a szervezeti felépítés bemutatása 
a vállalat vezetése 
humánerőforrás politika (munkaerőhelyzet,képzés, továbbképzés,ösztönzés, 
érdekeltség,bérek és egyéb juttatások 
Pénzügyi terv 
a vállalat vagyoni helyzetének bemutatása és tervezett változásai : a vállalati mérlegterv 
(eszközök, források) 
a vállalat pénzügyi egyensúlyának tervezése 
eredményterv 
likviditási terv 
beruházások, befektetések 
saját erő biztosítása 
hitelek igénybevétele 
állami támogatások lehetősége 
Mellékletek az üzleti tervben 
kiegészítő információk szerepe az üzleti tervben 
fontosabb mellékletek: alapítói okirat, oklevelek, minőségi tanúsítványok, kiadványok, 
dokumentumok, PR-anyagok, szakmai önéletrajzok, pálya-utak, karriertervek, piackutatási 
anyagok, előszerződések, árajánlatok, referenciák stb. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X X   
1.3. megbeszélés  X   
1.4. vita   X  
1.5. szemléltetés   X  
1.6. projekt  X   
1.7. szimuláció X    
1.8. házi feladat   X  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

  X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése X    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    
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A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid 
válasz) feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái 
is szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók csoportmunkában is értékelhetők egy-egy önállóan elkészített projekt 
bemutatásával, vagy kiselőadás tartásával. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Üzleti tervkészítés gyakorlata      64 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
Az Üzleti tervkészítés gyakorlata tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók egy kis- és 
középvállalkozás gazdálkodási tevékenységének ismeretében, valamint az üzleti tervkészítés 
folyamatát alkalmazva állítsanak össze tervfejezeteket a tanult statisztikai módszerek 
alkalmazásával, betartva az üzleti tervkészítés alaki, tartalmi formai követelményeit. Ezek a 
tervfejezetek adják az alapját a szakmai vizsga bemeneti feltételeként előírt Üzleti tervnek. A 
tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók az elkészített üzleti tervet bemutassák, 
prezentálják társaik előtt.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Statisztika gyakorlat 
Témakör: Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 
Témakör: Az érték-, ár- és volumenindex 
Tartalmak: A számítógépes programokat alkalmazva, kiemelten a statisztikai a függvények 
használata 
 
 
Témakörök  
 
Az üzleti terv felépítése és elkészítése    4 óra 
Az üzleti tervkészítés céljai 
Az üzleti tervek fajtái 
Az üzleti terv felépítése 
Az üzleti terv formai követelményei 
Az üzleti tervkészítés folyamata 
Az üzleti terv információs bázisa 
A vállalkozási ötlet 
Célok, eszközök, módszerek, műszaki, technikai és jogi feltételek 
 
Az üzleti tervfejezetek kidolgozása    55 óra 
A vezetői összefoglaló formai követelményei 
A vállalkozás általános bemutatása   
 nemzetgazdasági helyzetelemzések, az alapított vállalkozás elméletben tanultak 
szerinti bemutatása, táblázatok, ábrák, grafikonok szerkesztése, elemzése 
 statisztikai módszerek alkalmazása, nyomtatásban történő megjelenítése, 
számítástechnikai programok alkalmazása 
Termékek és szolgáltatások 
 a vállalkozás termelési szerkezetének és termékeinek, szolgáltatásainak részletes 
bemutatása, táblázatok, ábrák, grafikonok szerkesztése 
Marketingterv 
 piackutatási kérdőívek készítése, kutatási eredmények feldolgozása, célpiac 
kiválasztás és termékpozicionálás 
 a vállalkozás konkrét marketingtervének elkészítése 
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 a vállalkozás külső megjelenítése: logo, stílusjegyek, márkanevek, reklám- és PR-
tervek készítése 
A működési terv 
 a vállalkozás működésének bemutatása, leírása, folyamatábrák készítése, grafikonok, 
ábrák nyomtatott megjelenítése 
Humánerőforrás tervezése 
 szervezeti ábrák elkészítése, döntési folyamatok leírása, belső ellenőrzési rendszer 
bemutatása, munkaerő biztosítás eszközeinek leírása, érdekeltségi rendszer bemutatása, 
bértömeg, bérszínvonal alakulása a vállalkozásban (táblák, grafikonok, ábrák). 
A pénzügyi terv 
 az elméletben tanultak szerint a pénzügyi folyamatok bemutatása, kidolgozása, 
megszerkesztése, pénzügyi mutatók kiszámítása, táblázatba foglalása, elemzése, 
következtetések levonása, beruházási terv, pénzügyi terv készítése  
Mellékletek az üzleti tervben: mellékletnek szánt dokumentumok, prospektusok, fényképek, 
újságcikkek gyűjtése, piackutatási kérdőívek besorolása, árajánlatok készítése, szakmai 
önéletrajzok készítése stb. 
 
Az üzleti tervfejezetek bemutatása    5 óra 
 
A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazandó módszerek alapján egy valós, vagy 
szimulált vállalkozás üzleti tervfejezeteinek önálló elkészítése, és az órán prezentálása.  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. kiselőadás X X   
1.3. megbeszélés  X   
1.4. vita     
1.5. szemléltetés X    
1.6. projekt  X   
1.7. szimuláció X    
1.8. házi feladat X    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Sor-
szám 

Tanulói tevékenységforma 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
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1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   
2.2. Leírás készítése X X   

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése X    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

X X   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók az elméletben megtanultakat a gyakorlati tervezés során előre meghatározott 
fejezet elkészítésével prezentálják.  
A tanulók csoportmunkában is értékelhetők egy-egy önállóan elkészített projekt 
bemutatásával, vagy kiselőadás tartásával. A második félév végén az elkészült üzleti terv 
értékelése a szakmai és vizsgakövetelményben megjelölt Útmutató alapján történik. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
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80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 



 

 1928 
 

 
 
 
 
A 
10153-12 azonosító számú 
 
Könyvvezetési feladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10153-12 azonosító számú Könyvvezetési feladatok megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Könyvvezetés 
Pénzforgalmi 
könyvviteli 
gyakorlat 

10153-12 Könyvvezetési feladatok 
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FELADATOK 

Bizonylatokat előkészíti a könyveléshez x x      x x x  
Immateriális javakkal kapcsolatos 
gazdasági eseményeket könyvel 

  x 
   

     

Tárgyi eszközökkel kapcsolatos gazdasági 
eseményeket könyvel 

  x 
   

     

Készletekkel kapcsolatos gazdasági 
eseményeket könyvel 

   
x   

     

Jövedelemelszámolással kapcsolatos 
gazdasági eseményeket könyvel 

 x  
   

     

Költségekkel kapcsolatos gazdasági 
eseményeket könyvel 

   
 x  

     

Pénzeszközök mozgásával kapcsolatos 
gazdasági eseményeket könyvel 

   
  x 

     

Elszámolja az értékesítéssel összefüggő 
gazdasági eseményeket 

   
 x  

     

Költségeket elszámol költségnemek szerint     x       
Általános forgalmi adóval kapcsolatos 
elszámolásokat végez 

   
x x  

     

Személyi jövedelemadóval kapcsolatos 
elszámolásokat végez 

 x  
   

     

Ellátja a leltárak dokumentálásával 
kapcsolatos feladatokat 

   
   

x     

Zárlati munkálatokat végez       x     
Közreműködik a mérleg összeállításában       x     
Közreműködik az eredménykimutatás 
összeállításában 

   
   

x     

Eredménykategóriák számításához 
adatokat szolgáltat 

   
   

x     

Közreműködik a különféle szabályzatok 
elkészítésében 

   
   

x     

Pénztárkönyvet és naplófőkönyvet vezet x       x x   
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Bevételi, bevételi- és költségnyilvántartást 
vezet 

x   
   

   x  

Részletező nyilvántartásokat vezet x          x 
Nyilvántartásai alapján határidőre adatokat 
szolgáltat 

x x x x x x x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 

A számviteli törvény  x     x     
A beszámolási és könyvvezetési 
kötelezettség 

   
   

x     

A vállalkozás vagyona       x     
A leltár és a mérleg       x     
A könyvelési tételek szerkesztése, 
könyvelésük 

 x  
   

     

A mérlegre és az eredményre ható 
gazdasági események 

   
   

x     

A számlakeret, számlatükör, számlarend  x          
Tárgyi eszközökkel kapcsolatos 
elszámolások 

  x 
   

     

Immateriális javakkal kapcsolatos 
elszámolások 

  x 
   

     

Vásárolt és saját termelésű készletek 
elszámolása 

   
x x  

     

Jövedelemelszámolás  x          
Pénzügyi és hitelműveletekkel kapcsolatos 
elszámolások 

   
  x 

     

A kötelezettségekkel kapcsolatos 
elszámolások 

   
  x 

     

A költségekkel kapcsolatos elszámolások     x       
Vásárolt és saját termelésű készletek 
értékesítésével és kiszámlázott 
szolgáltatással kapcsolatos elszámolások 

   
x x  

     

A könyvviteli zárlat és az éves beszámoló       x     
Alapnyilvántartások vezetése 
(naplófőkönyv, pénztárkönyv, bevételi és 
költségnyilvántartás, bevételi 
nyilvántartás) 

x   

   

 x x x  

Részletező nyilvántartások vezetése x          x 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 

Olvasott szakmai szöveg megértése  x  x x   x x   
Jogszabály-alkalmazás készsége x x x x x x x   x x 
Szakmai kommunikáció             
Számnagyságok érzékelése x x x x x x x   x x 
Kész szoftverek használata        x x   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Felelősségtudat x x x x x x x x x x x 
Precizitás x x x x x x x x x x x 
Önállóság x x x x x x x x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
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Közérthetőség x x x x x x x x x x x 
Kommunikációs rugalmasság x  x  x   x    
Visszacsatolási készség x x x x x x x x x x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Ismeretek helyén való alkalmazása x   x x       
Áttekintő képesség x x x x x x x x x x x 
Figyelemmegosztás x x x x x x x x x x x 
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Könyvvezetés           128 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Könyvvezetés tantárgy oktatásának célja, hogy a tanulók képesek legyenek a gazdasági 
eseményeket a főkönyvi könyvelésben rögzíteni. A főkönyvi számlák adatai alapján 
tudjanak a mérleg és az eredménykimutatás elkészítésében közreműködni.  
Képesek legyenek továbbá az egyéni vállalkozás pénzforgalmi alapnyilvántartásait, valamint 
a részletező nyilvántartásait vezetni. Tisztában legyenek a könyveléshez szükséges 
legfontosabb aktuális adó- és járulékszabályokkal. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy  
Témakör: Minden témakör 
Tartalmak: a témakörök teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
Pénzforgalmi könyvviteli alapok   32 óra 
Pénzforgalmi könyvvitel fogalma, a személyi jövedelemadó törvény hatálya alatti 
könyvelést befolyásoló előírások, adózási szabályok 
Válaszható alapnyilvántartások fajtái, a nyilvántartások kötelező adattartalma, (a személyi 
jövedelemadórólszóló 1995. évi CXVII. törvény 5. számú melléklete szerint) vezetésük 
szabályai 
A naplófőkönyv rovatainak elnevezése, adattartalma 
Gazdasági események rovatainak tartalma 
Vegyes gazdasági események: számlák, bankszámlakivonatok, pénztár, bér, stb. 
Számszaki egyezőség 
Sajátos értékcsökkenési szabályok az szja törvény szerint 
Negyedéves eredmény, a vállalkozói szja előleg 
Éves zárás, eredmény, adatszolgáltatás az szja bevalláshoz 
A pénztárkönyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma 
Gazdasági események rovatainak tartalma 
Vegyes gazdasági események: számlák, bankszámlakivonatok, pénztár, bér, stb. 
Számszaki egyezőség 
Sajátos értékcsökkenési szabályok az szja törvény szerint 
Negyedéves eredmény, a vállalkozói szja előleg 
Éves zárás, eredmény, adatszolgáltatás a szja bevalláshoz 
Bevételi nyilvántartás előírt adattartalma, vezetése, bizonylatok megőrzése 
Feladatok a bevételi nyilvántartás vezetésével, a fizetendő adó 
Részletező nyilvántartások fajtái, szükségessége, tartalma, vezetése 
 
Kettőskönyvviteli alapok, bérelszámolás  20 óra 
A korábban tanult alapfogalmak, rendszerzés 
Jövedelemelszámolással kapcsolatos fogalmak 
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Bérfeladás, bérfizetés 
Levonások fajtái, keletkezésük, rendszerezésük, könyvelése 
Egyéb gazdasági események: előleg folyósítása,bírói letiltás,  kártérítés 
Betegszabadság, táppénz könyvelése 
Osztalék könyvelése, levonások, pénzügyi rendezése 
 
Befektetett eszközök     16 óra 
Tárgyi eszközök fogalma, mérlegsorai, a sorok tartalma 
Beruházások, (vásárolt és saját előállítású) SEEAÉ,tárgyi eszköz értékesítése, káresemény, 
apport, selejtezés, értékcsökkenés és értékcsökkenési leírás, terven felüli értékcsökkenés 
Immateriális javak formái, tartalma 
Szellemi termékek, vagyoni értékű jog könyvelése 
Fontosabb gazdasági eseményekkönyvelésének összehasonlítása a tárgyi eszközökkel 
Sajátos értékcsökkenési szabályok 
 
Vásárolt készletek      20 óra 
Készletek fogalma, fajtái 
Tényleges beszerzési ár, készletcsökkenések értékelési módjai (átlagáras és FIFO módszer) 
Vásárolt készlet (anyag, áru) beszerzése, készlet korrekciók, felhasználás, értékesítés, 
értékvesztés, selejtezés 
Leltár, leltározási eltérések 
 
Saját termelésű készletek     16 óra 
Költségek fajtái, csoportosítása 
Költségek könyvelésének lehetséges módjai 
Önköltség fogalma, számításának módjai 
Saját előállítású készlet termelése során felmerült költségek, raktárravétel, értékesítés, STK 
állományváltozása 
 
Pénzügyi és hitelműveletek, költségvetési kapcsolatok 6 óra 
Pénztári és banki pénzügyi műveletek összefoglalása 
Hitel-folyósítás, törlesztés könyvelése 
Költségvetési kapcsolatok könyvelése, áfa, társasági adó, költségvetéssel kapcsolatos 
befizetési kötelezettségek és követelések 
Nyitás után rendező tételek 
 
Zárás, beszámoló készítés    18 óra 
Zárlat fogalma, havi, negyedéves, éves zárási teendők 
Időbeli elhatárolások, fajtái, könyvelése 
Zárlati események könyvelése 
Eredménykimutatás, adóalap, társasági adó megállapítása, mérleg elkészítése 
Kiegészítő melléklet tartalma 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. elbeszélés   x  
1.4. megbeszélés x x x  
1.6. szemléltetés   x  
1.7. projekt  x   
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.11. házi feladat x    
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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so
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x x x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x x x  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x  

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
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A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid 
válasz) feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái 
is szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat 
csak szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Pénzforgalmi könyvviteli gyakorlat tantárgy    64 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a Könyvvezetés tantárgy pénzforgalmi könyvviteli alapok 
témakörében megtanult, elméleti ismereteket a tanuló a gyakorlatban alkalmazni tudja,a 
gyakorlati életben is alkalmas számviteli szoftver használatával. 
A tanuló legyen képes a pénzforgalmi számítógépes programcsomagot szakszerűen 
használva elvégezni a pénzforgalmi könyvelési feladatot. Ismerje a bevallások, 
adatszolgáltatások elkészítéséhez szükséges adatok forráshelyét. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A Pénzforgalmi könyvviteli alapok tantárgy tanítása megelőzi a kettős könyvvitel tanítását. 
Így lehet biztosítani – időben - a pénzforgalmi könyvviteli gyakorlat elméleti megalapozását. 
 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
Számviteli alapismeretek tantárgy  
Témakör: Minden témakör 
Tartalmak: a témakörök teljes tartalma 
 
Témakörök 
 
Könyvelés naplófőkönyvben     28 óra 
 
Előkészítési feladatok 
A naplófőkönyv szoftver szerkezének, menürendszerének megismerése 
Évnyitás (az adatállomány bevitelének lehetővé tétele az adott évre) 
Vállalkozás adatainak felvitele 
Az áfa jogállás beállítása, (éves, negyedéves, havi) halasztott áfa 
Az áfa alanyiság függvényében a szükséges rovatok megtervezése, kialakítása 
Törzsadatok kialakítása a rovatok tartalmának ismeretében, de az adott vállalkozás 
igényeinek megfelelően 
Rovatok bővítésének megismerése 
Könyvelés és zárás 
Év eleji nyitás könyvelése a számszaki egyezés figyelésével 
Bank, pénztár és kettő közötti pénzügyi műveletek könyvelése 
Gyakran előforduló költségek könyvelése: anyag- és árubeszerzés, alvállalkozói számlák, 
energia számlák, telefonköltség, nyomtatvány, irodaszer, szaklapok, bérleti díjak, bérek, 
jövedelem-kivét, bérekkel kapcsolatos adók, járulékok, bankköltség, forgalmi jutalék, 
gépkocsi használat üzemanyagköltsége, átalány, stb. 
Bevételek könyvelése: árbevétel, bérleti díj bevétel, értékesített tárgyi eszközök és 
immateriális javak könyvelése, kamatbevétel, késedelmi kamatbevétel, adótúlfizetés 
jóváírásának megjelenítése a naplófőkönyvben, stb. 
Bérekkel kapcsolatos adó- és járulék levonások, osztalék 
Havi adatszolgáltatás a vállalkozó részére a fizetendő adókról és járulékokról 
Negyedéves zárás, eredmény, fizetendő szja megállapítása 
Éves zárási feladatok, adatszolgáltatás az éves szja bevallás készítéséhez 
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Könyvelés pénztárkönyvben     22 óra 
 
Előkészítési feladatok 
A pénztárkönyv szoftver szerkezének, menürendszerének megismerése 
Évnyitás (az adatállomány bevitelének lehetővé tétele az adott évre) 
Vállalkozás adatainak felvitele 
Az áfa jogállás beállítása, (éves, negyedéves, havi) halasztott áfa 
Az áfa alanyiság függvényében a szükséges rovatok megtervezése, kialakítása 
Törzsadatok kialakítása a rovatok tartalmának ismeretében, de az adott vállalkozás 
igényeinek megfelelően 
Rovatok bővítésének megismerése 
Könyvelés és zárás 
Év eleji nyitás könyvelése a számszaki egyezés figyelésével 
Bank, pénztár és kettő közötti pénzügyi műveletek könyvelése 
Gyakran előforduló költségek könyvelése: anyag- és árubeszerzés, alvállalkozói számlák, 
energia számlák, telefonköltség, nyomtatvány, irodaszer, szaklapok, bérleti díjak, bérek, 
jövedelem-kivét, bérekkel kapcsolatos adók, járulékok, bankköltség, forgalmi jutalék, 
gépkocsi használat üzemanyagköltsége, átalány, stb. 
Bevételek könyvelése: árbevétel, bérleti díj bevétel, értékesített tárgyi eszközök és 
immateriális javak könyvelése, kamatbevétel, késedelmi kamatbevétel, adótúlfizetés 
jóváírásának megjelenítése a pénztárkönyvben, stb. 
Bérekkel kapcsolatos adó- és járulék levonások, osztalék 
Havi adatszolgáltatás a vállalkozó részére a fizetendő adókról és járulékokról 
Negyedéves zárás, eredmény, fizetendő szja megállapítása 
Éves zárási feladatok, adatszolgáltatás az éves szja bevallás készítéséhez 
 
  
Bevételi nyilvántartások      6 óra 
Bevételi nyilvántartás vezetése evás adóalany esetén 
Eva előleg számítása időszakonként 
Éves bevallás tartalmához adatgyűjtés, bevallás elkészítése 
Bevételi nyilvántartás vezetése - a hatályos jogszabályokra figyelemmel - meghatározott 
adóalanyokra vonatkozóan 
Bevételi határ figyelése, túllépése esetén az adóalap utáni, 40%-os adó számítása, 
bevalláshoz adatközlés 
Bevételi és költségnyilvántartás 
  
 
Részletező nyilvántartások        8 óra 
Folyószámla nyilvántartások vezetése (szállító, vevő) 
A munkabérekkel, vállalkozói kivéttel kapcsolatos nyilvántartások vezetése  
A tárgyi eszközökkel, immateriális javakkal, beruházásokkal kapcsolatos analitikus 
nyilvántartások vezetése, aktiválás, értékcsökkenés számítása és felvezetése a kartonra, stb. 
Gépjárművel kapcsolatos elszámolási szabályok, nyilvántartások 
Egyéb követelések nyilvántartása a munkavállalókkal, tagokkal kapcsolatosan 
Kötelezettségek analitikus nyilvántartása 
Alvállalkozói teljesítmények nyilvántartása 
Szigorú számadású nyomtatványok nyilvántartása 
Értékpapírok adatainak analitikus nyilvántartása 
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészítése, nyilvántartása 



 

 1938 
 

Leltár tartalma, készítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x   
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita x    
1.6. szemléltetés     
1.7. projekt  x   
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9. szimuláció     
1.11. házi feladat x    
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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én
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése  x  x   
2.2. Tesztfeladat megoldása x x   



 

 1939 
 

2.3. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x   

2.4. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x   

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
Az értékelés - témakörönként - szimulált gyakorlati feladatok, esettanulmányok 
megoldásával történik. A megfelelt minősítéshez a gazdasági események szoftveres 
rögzítésén kívül a bizonylatok szabályos kontírozása nem maradhat el. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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A 
11506-12 azonosító számú 
 
Vállalkozásfinanszírozási és adózási feladatok 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11506-12 azonosító számú Vállalkozásfinanszírozási és adózási feladatok megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák  
 

Vállalkozásfinanszírozás 
Vállalkozásfinanszírozás 
gyakorlat  

Adózás 
Elektronikus 
adóbevallásgy
akorlata 

11506-12 Vállalkozásfinanszírozási és adózási 
feladatok 
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FELADATOK  
A teljesítések alapján elkészíti, nyilvántartja és 
továbbítja a számlákat, nyilvántartja és 
egyezteti a vevők analitikáját (követelések, 
teljesítések, késedelmi kamat) 

   X    X           

Figyelemmel kíséri a fizetési határidőket, 
elkészíti és elküldi a fizetési felszólításokat, 
kiszámolja a késedelmi kamatokat, intézi a 
reklamációkat 

   X    X           

 
 

Teljesítést igazoltat és ellenőrzi (alaki és 
tartalmi szempontból) a számlákat, a hibás 
számlákat egyezteti a partnerekkel, intézi a 
reklamációt. Vezeti és egyezteti a szállítói 
analitikát (kötelezettségek, teljesítések) 

   X    X           

Vezeti a beruházási nyilvántartásokat, adatokat  X    X             



 

 1942 
 

szolgáltat a beruházások gazdaságossági 
számításához 
A forgóeszköz-szükséglet megállapításához 
számításokat végez 

  X    X            

Közreműködik az éves státusz és az éves 
pénzforgalmi terv összeállításában 

X   X    X           

Közreműködik a vállalkozás pénzügyi 
elemzésénél alkalmazott legfontosabb pénzügyi 
mutatók kiszámításánál 

    X    X          

Közreműködik a pótlólagos forrásszükséglet 
meghatározásában, adatokat szolgáltat a 
hitelkérelem összeállításához 

   X    X           

Gondoskodik a törlesztőrészletek kifizetéséről, 
figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet 

   X    X           

Figyelemmel kíséri a zálogjogok törlését    X    X           
 

Ellátja a váltóműveletekkel kapcsolatos 
teendőket 

   X    X           

Vezeti az általános forgalmi adóval kapcsolatos 
elszámolásokat 

         X    X  X X X 

Közreműködik a személyi jövedelemadó 
elszámolásával összefüggő nyilvántartási 
kötelezettség teljesítésében, elvégzi a személyi 
jövedelemadóval kapcsolatos elszámolásokat 

         X X     X X X 

Elvégzi a bért terhelő adókkal és járulékokkal 
kapcsolatos elszámolásokat, megállapítja az 
adó- és járulékfizetési kötelezettséget, 
kapcsolatot tart az egészségügyi- és 
nyugdíjpénztárakkal 

         X      X X X 

Közreműködik a vállalkozások 
jövedelemtípusú adóinak megállapításánál (pl. 
vállalkozói személyi jövedelemadó, 

         X  X X X X X X X 
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egyszerűsített vállalkozói adó, társasági adó) 
Nyilvántartja a helyi adókat és az egyéb fizetési 
kötelezettségeket (pl. szakképzési hozzájárulás, 
környezetvédelemmel kapcsolatos díjak) 

              X X X X 

 
 

Adónaptárt vezet és figyelemmel kíséri azt, 
adó- és járulékbevallásokat készít, adó- és 
járulék-folyószámlát egyeztet, kezel, valamint 
kezdeményezi az adók pénzügyi rendezését 

         X      X X X 

Közreműködik az ellenőrzésre jogosult szervek 
részére történő adatszolgáltatásban 

         X      X   

SZAKMAI ISMERETEK  
Befektetési és finanszírozási döntések X                  
Beruházási döntések gazdaságossági számításai 
(statikus, dinamikus számítások) 

 X    X          X X X 

A beruházások finanszírozási forrásai    X    X        X X X 
Befektetés a forgóeszközökbe   X    X         X X X 
Forgóeszköz finanszírozás    X    X        X X X 
Pénzügyi tervezés (státusz, forgalmi szemléletű 
terv) 

   X    X        X X X 

Pénzügyi elemzések legfontosabb mutatói     X    X       X X X 
Az adózás rendje (adóhatóságok, 
adókötelezettség, ellenőrzés, 
jogkövetkezmények) 

         X      X X X 

 
Személyi jövedelemadózás, az egyéni 
vállalkozó adózási formái, társaságok 
jövedelemadózása a hatályos jogszabályok 
szerint. 

          X X X   X X X 

Általános forgalmi adó (adófizetési 
kötelezettség keletkezése, adómentesség, 

             X  X X X 
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előzetesen felszámított adó, és megosztása) 
Helyi önkormányzat által kivetett adók               X X X X 
Bért terhelő adó- és járulékfizetési kötelezettség           X     X X X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X X    
Kész szoftverek használata      X  X        X X X 
Jogszabály-alkalmazás készsége          X X X X X X    
Adóbevallások-, elektronikus adó- és 
járulékbevallások készítésének gyakorlata 

               X X X 

Adónaptár-kezelés készsége          X X X X X X X X X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Önállóság                X X X 
Felelősségtudat      X X X X       X X X 
Megbízhatóság      X X X X       X X X 

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Kapcsolatteremtő készség    X    X           
Visszacsatolási készség      X X X X          
Irányíthatóság                X X X 

MÓDSZER KOMPETENCIÁK  
Rendszerező képesség      X X X X       X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés      X X X X       X X X 
Információgyűjtés      X X X X       X X X 

 
 



 

 

A Vállalkozásfinanszírozás tantárgy     64 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vállalkozásfinanszírozás tantárgy tanításának célja, hogy bemutassa a pénzügyi befektetések 
jelentőségét, hatását a gazdaságra, a beruházási döntések során elsajátított ismeretek és a 
finanszírozási döntésekben megszerzett kompetenciák alapján. Felkészítse a tanulókat a 
vállalkozások pénzügyi helyzetének alapvető elemzésére alkalmas mutatók megállapítására és 
a mutatóérték tartalmának egyszerű magyarázatára. Megismerje a tanuló a státusz és az éves 
pénzforgalmi terv szerepét a pénzügyi tervezés során. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakör: A vállalkozás vagyona   
Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfőcsoportok tartalma 
Az eredménykimutatás fogalma 
 
Témakör: Tárgyi eszközök elszámolása 
Tartalmak: Tárgyi eszközök csoportosítása 
Az amortizáció elszámolása 
 
Témakör: A vásárolt készletek elszámolása 
Tartalmak: A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
 
Témakör: A saját termelésű készlettek elszámolása 
Tartalmak: A saját termelésű készletek fogalma, csoportosítása 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: Pénzügyi intézményrendszer 
Tartalmak: a váltó, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszköze 
 
Témakör: A pénzügyi piac és termékei 
Tartalmak: aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
A kötvény fogalma, jellemzői, fajtái; vállalati kötvény pénzügyi piacon betöltött szerepe 
 
Pénzügy gyakorlatok tantárgy 
Témakör: A pénz időértéke   
Tartalmak: A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
A váltóval kapcsolatos műveletek 
Váltókibocsátás, váltóforgatás, leszámítolás 
 
 
Témakörök  
 
A vállalkozás pénzügyi döntései    2 óra 
Pénzügyi döntések célja, tartalma, típusai 
Befektetési és finanszírozási döntések 



 

1946 

Hosszú távú és rövid távú döntések 
 
A beruházások értékelése      26 óra 
A beruházásokkal kapcsolatos fogalmak 
Befektetés és a beruházás közötti különbség 
Beruházások csoportosítása a beruházás szintje, a beruházás jellege, a beruházás összetétele, a 
megvalósítás finanszírozási forrása, a kivitelezés módja, a gazdasági műszaki hatás, a 
beruházás célja, az egymáshoz való kapcsolata és kölcsönhatása szerint 
A beruházások pénzáramai, típusai (kezdő pénzáram, működési pénzáram és végső pénzáram) 
és tartalmuk 
A beruházások gazdaságossági számításai: statikus és dinamikus számítások 
A statikus számítások mutatói: megtérülési idő, jövedelmezőségi mutató, beruházási 
pénzeszközök forgási sebessége 
A dinamikus számítások mutatói: nettó jelenérték, belső kamatláb, és jövedelmezőségi index 
Döntési szabályok a beruházás megvalósítására, vagy elutasítására vonatkozóan 
A beruházás megvalósítása, üzembehelyezése 
 
A forgóeszköz-ellátás         16 óra 
A forgóeszközök gazdálkodásban betöltött szerepe 
A forgóeszköz körforgás, a beszerzés, a termelés és az értékesítés tevékenységek során a 
forgóeszközök megjelenési formája 
A forgóeszköz csökkentés jelentősége 
A készletek csoportosítása 
A készletek értékelése forgási mutatók alapján 
A forgóeszköz szükséglet megállapítása (forgási mutatók, mérlegmódszer alkalmazásával) 
Az átmeneti és a tartós forgóeszköz közötti különbség, jellemzőik 
 
A finanszírozás gyakorlata     14 óra 
A finanszírozás fogalma, jellemzői 
A finanszírozás formái: belső és külső finanszírozás 
A finanszírozási alapelvek: rentabilitás, normativitás, rugalmasság, biztonság, önállóság) 
Finanszírozási stratégiák, az illeszkedési elv  
Tartós forgóeszközlekötés és átmeneti forgóeszköz lekötés finanszírozása 
Az illeszkedési elv értelmezése 
Finanszírozási stratégiák: szolid, konzervatív, agresszív 
A beruházások finanszírozási forrásai  
Önfinanszírozás, vagy külső finanszírozás 
A hitel, mint idegen finanszírozási forma 
A hitelfajták 
A hitelezési eljárás menete 
Hitelbiztosítékok 
Sajátos finanszírozási források: lízing és a támogatás 
A vállalati tőkeköltség, mint a finanszírozási források ára 
Forgóeszköz-finanszírozás 
Jellemző finanszírozási források  
Rövid lejáratú bankhitel és típusai 
Kereskedelmi hitel (vevőktől kapott előleg és áruhitel), váltótartozás 
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzői 
Tartós passzívák 
Üzletfinanszírozás 
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Pénzügyi tervezés és a tervek csoportjai 
Állományi (státusz) és forgalmi szemléletű terv 
Az állományi szemléletű terv: a mérlegterv jellemzői 
Forgalmi szemléletű terv: a likviditási terv jellemzői 
A pénzügyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések 
 
 
A vállalkozások pénzügyi teljesítményének mérése  6 óra 
A teljesítménymutatókból nyerhető információk 
Elemzés állományi és folyamatszemléletben 
A pénzügyi mutatók főbb fajtái 
Vagyon – és tőkestruktúra mutatók 
Hatékonysági mutatók 
Jövedelmezőségi mutatók 
Eladósodási mutatók  
Pénzügyi egyensúly mutatói 
Piaci érték mutatók 
A mutatók kiszámításának értelmezése 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X X   
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. szimuláció   X  
1.6. házi feladat X    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása X  X  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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A Vállalkozásfinanszírozás gyakorlat tantárgy    32 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vállalkozásfinanszírozás gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a beruházási és hosszú 
távú pénzügyi döntések elméleti ismeretanyagára építve a tanuló alkalmas legyen a 
beruházások megvalósítási döntéseihez kapcsolódó egyszerűbb számítások elvégzésre és a 
következtetések levonására, valamint a forgóeszközök szükségeltének megállapítására és az 
azokhoz rendelhető finanszírozási források felkutatására. 
Felkészítse a tanulókat a vállalkozások pénzügyi helyzetének alapvető elemzésére azáltal, hogy 
közreműködik a státusz és az éves pénzforgalmi terv összeállításában. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Vállalkozásfinanszírozás tantárgy elméleti ismereteire alapoz az egyes témakörök 
tartalma vonatkozásában. 
 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Pénzügy gyakorlatok tantárgy 
Témakör: A pénz időértéke   
Tartalmak: A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
A váltóval kapcsolatos műveletek 
Váltókibocsátás, váltóforgatás, leszámítolás 
 
Általános statisztika tantárgy 
Témakör: Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 
Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése számított közép-értékekkel 
 
Témakörök 
 
Beruházások pénzügyi döntései     12 óra 
A beruházások gazdaságossági számításainak gyakorlása feladatok megoldásával: 
A statikus számítások mutatói: megtérülési idő, jövedelmezőségi mutató, beruházási 
pénzeszközök forgási sebessége 
A dinamikus számítások mutatói: nettó jelenérték és jövedelmezőségi index, a belső 
megtérülési ráta (számítás nélkül, csak értelmezés szintjén) 
Döntési szabályok ismeretében a beruházás megvalósítására, vagy elutasítására vonatkozóan 
magyarázat megfogalmazása 
 
Forgóeszköz-szükséglet megállapítása    10 óra 
A forgóeszköz szükségelt megállapítása feladatok megoldásával a forgási mutatók és a 
mérlegmódszer alkalmazásával 
A forgási idő és fordulatok száma közötti összefüggés értelmezése 
Kronologikus átlag alkalmazása az átlagkészlet meghatározásánál 
 
A finanszírozás gyakorlata     7 óra 
Kölcsöntörlesztés, hiteldíj 
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Nettó forgótőke kiszámítása 
Feladatok a finanszírozás stratégiák megállapítására, és annak értelmezésére 
Döntési feladatok finanszírozásra pl. rövid lejáratú hitelfelvétel, vagy váltó diszkontálás  
Likviditási terv összeállítása alapadatokkal (egyszerű séma alapján), pótlólagos 
forrásszükséglet meghatározásával 
 
Pénzügyi teljesítményének mérése    3 óra 
Vagyon – és tőkestruktúra mutatók, hatékonysági mutatók, jövedelmezőségi mutatók, 
eladósodási mutatók, pénzügyi egyensúly mutatói, piaci érték mutatók képletének felismerése. 
A mutatók kiszámítása konkrét adatok ismeretében. 
A mutatók értékének egyszerű magyarázata, levont következtetések megfogalmazása  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés  X   
1.3. szemléltetés  X   
1.4. szimuláció X X   
1.5. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy
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i 
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so
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rt

- 
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- 
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   
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1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    
2.2. Leírás készítése     

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.4. Tesztfeladat megoldása X    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról X X   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

X    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. A tanulók a kiszámított mutatókat értelmezzék. Az 
esettanulmány komplex értékelésre ad lehetőséget, a tanulótól elvárható, hogy egyszerű döntési 
helyzetekre magyarázatot adjon. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Az Adózás tantárgy        96 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Adózás tantárgy tanításának célja, hogy felkészítse a tanulókat a kiemelt adójogszabályok 
alkalmazására az adózás rendjében meghatározottak figyelembevételével a jövedelem típusú 
adók és forgalmi adó, valamint a helyi adók tekintetében. A tanulóknak egyszerűbb adózási 
feladatok megoldásában jártasságot kell szerezni, és ki kell tudni számolni az egyes adónemek 
kapcsán a fizetendő adóelőlegeket, valamint tudni kell elkészíteni írásban az éves bevallásokat. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Számviteli tantárgy 
Témakör: A zárás, éves beszámoló 
Tartalmak: Az eredménykimutatás fogalma 
Az eredménykimutatás kategóriáinak tartalma 
 
Adózási alapismeretek tantárgy 
Témakör: Adózási alapfogalmak 
Tartalmak: Adózási alapfogalmak: adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték, adómentesség, 
adókedvezmény, adókötelezettség 
 
Témakör: Kiemelt adónemek 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
Az adózás rendje       4 óra 
Az adózó és az adóhatóságok 
Az adóhatóságok hatásköre és illetékessége 
Az adókötelezettség szabályai 
Az adómegállapítás formái  
Adótitok 
Ellenőrzés célja, és fajtái 
Az ellenőrzés megindítása és lefolytatása, az ellenőrzés befejezése 
Jogkövetkezmények: késedelmi pótlék, önellenőrzési pótlék, adóbírság, mulasztási bírság 
 
Személyi jövedelemadózás és bért terhelő járulékok 28 óra 
Az adó megállapítására, bevallására és megfizetésére vonatkozó szabályok a személyi 
jövedelemadó törvény alapján (az adómegállapítása, adónyilatkozat, egyszerűsített bevallás, 
munkáltatói adómegállapítás, adófizetés) 
Az adóköteles és az adómentes bevételek, az adóköteles bevételek legfőbb jellemzői  
A bevételek jövedelemtartalmának megállapítása: az összevonásra kerülő jövedelmek 
(kiemelten a munkaviszonyból származó jövedelmekre, a megbízási díjakra, és a vállalkozói 
„kivétre”)  
Az adóelőleg megállapítása, bevallása és megfizetése 
A bért terhelő járulékok 
A szociális hozzájárulási adó 
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Adóelőleg számítása és az éves adóbevallás elkészítése, a kifizetendő havi bér megállapítása 
gyakorló feladatokon keresztül 
A különadózó jövedelmek adóztatása kiemelten az ingóság és az ingatlan értékesítés 
adóztatása, a kamatjövedelem, az osztalékból származó jövedelem 
Feladatok megoldása az összevonásra kerülő és a különadózó jövedelmekre, esettanulmány 
elkészítése kiscsoportos keretben 
 
Egyéni vállalkozó jövedelemadózási formái   14 óra 
Az egyéni vállalkozók adózási szabályai a személyi jövedelemadóban 
A vállalkozói személyi jövedelemadó 
A vállalkozói kivét, a vállalkozói nyereség és a vállalkozói osztalékalap adózási szabályai  
Az átalányadózás szabályai 
Az egyszerűsített vállalkozói adó  
Az adónem választásának feltételei 
Az egyszerűsített vállalkozói adó alapjának meghatározása 
Az egyszerűsített vállalkozói adó mértéke. 
Az egyszerűsített vállalkozói adó által kiváltott adónemek 
További adónemek a hatályos jogszabályok alapján: adóalany, adóalap, adómérték, az általuk 
kiváltott adók 
Egyszerűbb feladatok megoldása a vállalkozói személyi jövedelemadó, valamint az 
egyszerűsített vállalkozói adó körében, esettanulmány elkészítése kiscsoportos keretben 
 
Társaságok jövedelemadózása     16 óra 
A társasági adó alanyai 
Az adófizetési kötelezettség  
A társasági adóalap meghatározása 
Az adózás előtti eredmény, az adóalap és a jövedelem(nyereség) minimum összefüggései  
Az adóalap-korrekciós tételek jelentősége 
Az adóalapot módosító tételek csoportjai: 
az adóalapot jogcímében (egyszerre) növelő és csökkentő tételek  
az adóalapot csak csökkentő tételek  
az adóalapot csak növelő tételek  
Az adó mértéke  
Az alapvető adókedvezmények 
Az adózás utáni eredmény és a mérlegszerinti eredmény 
Az egyszerűsített vállalkozói adó alanyai 
Az adónem választásának feltételei 
Az egyszerűsített vállalkozói adó alapjának meghatározása 
További adónemek a hatályos jogszabályok alapján: adóalany, adóalap, adómérték, az általuk 
kiváltott adók 
Egyszerűbb feladatok megoldása a társasági adófizetési kötelezettség és a mérlegszerinti 
eredmény megállapítása területén a legjellemzőbb adóalap korrekciós tételek alapján 
 
Általános forgalmi adó      22 óra 
Az általános forgalmi adó alanyai 
A gazdasági tevékenység fogalma 
A termék értékesítésének és szolgáltatás nyújtásának esetei a tv. értelmében 
A termék közösségen belüli beszerzés és a termék importja 
A teljesítés helye a termék értékesítése és a szolgáltatások nyújtása esetében az általános 
szabályok értelmében 
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Az adófizetési kötelezettség keletkezése, a fizetendő adó megállapítása 
Az adó alapja termék értékesítése és a szolgáltatások nyújtása esetében 
Az adó lapjának utólagos csökkentése 
Az adó mértéke 
Az adó alóli mentességek szabályai 
Az adólevonási jog keletkezése 
Az előzetesen felszámított adó megosztása 
Az adólevonási jog korlátozása 
Adófizetési kötelezettség megállapítása 
A számlázás szabályai 
Feladatok megoldása az általános forgalmi adó fizetendő adójának megállapítására, a 
vállalkozást terhelő általános forgalmi adó és az előzetesen felszámított adó megoszlására 
vonatkozóan az adó alóli mentességek és az adómértékek több kulcsára tekintettel. 
 
Helyi adók        12 óra 
A gépjárműadó  
A belföldi gépjárművek adójának alanya és az adókötelezettség keletkezése 
Mentesség az adó alól 
Az adó alapja és mértéke személyszállító gépjármű és tehergépjármű esetén 
Az adó mértéke és az adó kedvezmények 
A cégautóadó 
A cégautóadó alanyai. A cégautóadó fizetési kötelezettség keletkezése (bérlet, lízing, 
kiküldetés stb.) 
Az adó mértéke 
A gépjárműadó és a cégautóadó összevezetésének feltételei 
 A helyi adók 
A helyi adók típusai: vagyoni típusú (építményadó és telekadó), kommunális jellegű adók 
(magánszemélyek kommunális adója és idegenforgalmi adó), helyi iparűzési adó 
Az egyes típusok adóalanyai  
Az adó alapja és mértéke 
Az adókötelezettség teljesítése 
Egyszerűbb feladatok megoldása a gépjárműadóra, a cégautóadóra, valamint a helyi 
adótörvényben meghatározott adónemekre 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X X   
1.3. megbeszélés   X  
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1.4. szemléltetés   X  
1.5. szimuláció  X X  
1.6. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X  X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása X  X  

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
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A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Az Elektronikus adóbevallás gyakorlata tantárgy       32 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Elektronikus adóbevallás gyakorlata tantárgy célja, hogy kialakítsa a tanulóban az egyes 
kiemelt adónemek, valamint az adatszolgáltatások elektronikus bevallásának készségét. A 
tanuló a tantárgy elsajátítása után alkalmas legyen adókkal, járulékokkal kapcsolatos 
bevallásokat készíteni és kijelölésre elküldeni a NAV keretprogramjai alkalmazásával. A tanuló 
legyen képes a bevalláshoz szükséges adatokat begyűjteni, ismerve azok számviteli, illetve 
pénzügyi területének forrásait. Alkalmassá váljék a hibás bevallásban a hiba megkeresésére és 
kijavítására. Ismerje a bevallások gyakoriságát, határidejét, szerkezetét. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Adózás gyakorlat tantárgy 
Témakör: Minden témakör 
Tartalmak: a témakörök teljes tartalma 
 
 
Témakörök 
 
Gyakorlati előkészítés      2 óra 
A munka előkészítésének menete: 
NAV honlapján tájékozódás 
Keretprogram letöltés, a kiválasztott nyomtatványok és kitöltési útmutatójuk letöltése 
A számítógépen a nyomtatványkitöltő rendszerben a kiválasztott bevallás megnyitása 
A törzsadatok kitöltése 
 
Elektronikus bevallás gyakorlata     28 óra 
Az elkészítendő bevallások fajtái: 
A dolgozók be- és kijelentésének elkészítése, adatváltozások bejelentése, valamint az 
egyszerűsített dolgozói bejelentés (T1041) 
Bevallás elkészítése a foglalkoztató, kifizetőhely havi szja, szociális hozzájárulási adó és 
járulék kötelezettségéről a munkavállalók és minden egyéb jogviszonyban foglalkoztatott 
személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as bevallás) 
A kiegészítő tevékenységet folytatónak nem minősülő egyéni vállalkozó és a biztosított 
mezőgazdasági őstermelő szociális hozzájárulási adó és járulék kötelezettségeiről (az 58-as) 
bevallás elkészítése, alkalmazásának esetei 
Az eva bevalláshoz szükséges adatállomány, a bevallás elkészítése egyéni- és társas vállalkozás 
esetén (43-as bevallás) 
Az átvezetési kérelem elkészítése az adónemek közötti adók átvezetése és a visszaigénylendő 
adó, járulék illetve az esetleges adókiutalás (17-es bevallás) 
A személyi jövedelemadó bevallásához szükséges igazolások begyűjtése után magánszemély, 
illetve egyéni vállalkozó - (jövedelme szerint adózó, átalányadózó, ekhós adóalany) - 53-as 
bevallásának elkészítése 
Bevallás egyes adókötelezettségekről az államháztartással szemben (01-es bevallás) 
Az éves adatszolgáltatás teljesítése a dolgozó felé a munkavállaló éves munkájával kapcsolatos 
bevételeinek, levont adójának, járulékainak bevallására (M30-as bevallás) 
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Munkáltatói éves adatszolgáltatás a személyi jövedelemadó megállapításához (M29) 
Az egészségügyi szolgáltatási járulék alá való ki- és bejelentés (T1011-es bevallás) 
Egyéni vállalkozó, társaság éves iparűzési adójának a bevallása 
Az adatlap elkészítése a kilépő dolgozó időszaki béradatainak összesítésére (Adatlap évszám) 
A bevallási nyomtatványok tartalma akkor is számonkérhető, ha időközben más szám, vagy 
elnevezés alatt kell a bevallást elkészíteni. 
 
A bevallások ellenőrzése      2 óra 
A kész bevallások áttekintése 
Szükség esetén a kitöltési útmutató használata 
Ellenőrzési funkció futtatása 
Jelzett hibák javítása 
Mentés 
A hibátlan bevallás kijelölése elektronikus elküldésre 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés  X   
1.3. szemléltetés  X   
1.4. szimuláció X X   
1.5. házi feladat X    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X    

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X    
1.3. Információk feladattal vezetett X X   
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rendszerezése 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

X    

2.2. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

X    

4. Komplex információk körében     

4.1. Elemzés készítése tapasztalatokról X    
4.2. Utólagos szóbeli beszámoló X    
6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása X    

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók teljesítményét a helyesen kiválasztott és kitöltött adóbevallások alapján mérjük. Nem 
csak a bevallás helyes elkészítése, hanem a felhasznált idő is az értékelés tárgya, mivel előírt 
idő áll rendelkezésre a vizsgafeladat megoldására is. A hibák keresése, javítása és a kitöltési 
útmutató rutinos használata is értékelendő feladatmegoldás során.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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A 
10154-12 azonosító számú 
 
Munkaerő-gazdálkodás 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10154-12 azonosító számú Munkaerő-gazdálkodás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Munkaerő-
gazdálkodás 

Bérszámfejtési 
gyakorlat 

10154-12 Munkaerő-gazdálkodás 
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FELADATOK 
Munkaügyi nyilvántartások alapján számfejti a 
béreket 

 x    x  

Gondoskodik a bér kifizetéséről, levonások 
átutalásáról 

 x x    x 

Részt vesz a bér, anyagi és egyéb ösztönzési 
rendszer kidolgozásában 

 x      

Nyilvántartja az utazással kapcsolatos költségeket     x   
Alkalmazza a humán kontrolling eszközeit és 
módszereit, elemzéseket, számításokat végez, 
információt ad a szakterülettel kapcsolatban 

x       

Közreműködik a munkaerőterv, a bérterv és 
egyéb személyi jellegű költségek tervének 
elkészítésében 

x       

Részt vesz a munkakörelemzésben, a munkakör 
értékelésben 

x       

Részt vesz a szervezeti kultúra kialakításában és a 
munkavállalók beilleszkedésének segítésében 

x       

Vizsgálja a foglalkoztatás hatékonyságát x      x 
Dokumentálja és elemzi a munkaidő-
gazdálkodást 

x      x 

Vizsgálja és értékeli a foglalkoztatási költségek 
alakulását 

x      x 

Közreműködik a javadalmazási és ösztönzési 
rendszer kidolgozásában, működteti azt 

x    x   

Alkalmazza a bérgazdálkodás és a béren kívüli 
juttatás módszereit, részt vesz a munkáltató béren 
kívüli juttatási rendszerének kialakításában és 
működtetésében 

x x      

Be- és kilépteti a munkavállalót, új munkavállaló 
anyagát összegyűjti, nyilvántartásba vesz 

     x  

Vezeti a dolgozók felvételével, kiléptetésével 
kapcsolatos nyomtatványokat a tartalmi és formai 
követelményeknek megfelelően 

     x  

Keresőképtelenségre vonatkozó adatokat gyűjt, 
rögzít 

     x  
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Tanulmányozza, értelmezi és alkalmazza a 
bérelszámolás módszereit, a bérelszámolási 
tevékenység tartalmát, a vállalkozás más 
területeihez való kapcsolódását 

 x    x   

Összesítéseket készít       x  
Feladásokat készít a főkönyvi könyvelés részére       x  
Bérekről és ellátásokról jelentéseket, 
összesítéseket, nyilvántartásokat készít 

      x  

Nyugellátáshoz szükséges adatokat összegyűjt       x  
NAV felé adó-, járulékbevallást készít       x  
Nyugellátással kapcsolatosan adatszolgáltatást 
végez 

      x  

SZAKMAI ISMERETEK  
A munkaerőpiac szereplői, a munkaerő-
szükséglet és a bérgazdálkodás 

x x   x    

Munkaszerződések és módosításuk  x   x x   
A munkajog fogalma, a munkaviszonnyal 
kapcsolatos jogszabályok, a Munka 
Törvénykönyve 

x x       

A társadalombiztosítás szerepe, sajátosságai, 
helye az államháztartás rendszerében, a 
társadalombiztosítás bevételei 

  x      

A társadalombiztosításban részesülők köre (teljes 
körű biztosítottak, speciális ellátások) 

  x      

Járulékfizetési kötelezettségek (foglalkoztatók, 
foglalkoztatottak) 

  x   x   

Társadalombiztosítási, egészségbiztosítási, 
családtámogatási ellátások és az ezekre való 
jogosultság feltételei, a társadalombiztosítással 
kapcsolatos egyéb teendők 

  x   x   

Egészségügyi hozzájárulás   x   x   
Magánnyugdíj, magánnyugdíj-pénztárak   x   x   
Eljárási szabályok, ellenőrzés, szankciók, 
adatszolgáltatási kötelezettség 

     x x  

Általános stratégia, humánstratégia x        
Általános tervezés, munkaerő tervezés, 
bértervezés, személyi jellegű költségek tervezése 

x        

A munkahelyi bérpolitika x x       
A humán kontrolling-alapú tervezés, ellenőrzési 
rendszer, jelentésrendszer 

x        

Létszám, munkaidő-kihasználtsági, 
bérgazdálkodás mutatói, a szociális-jóléti 
tevékenység mutatói 

x x   x  x  

Munkakörelemzés, munkakör-értékelés x        
Szervezési kultúra x        
A beilleszkedés segítése x        
A hatékony foglalkoztatás módszerei, a hatékony x x       
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bérgazdálkodás módszerei 
Munkaidő-gazdálkodás, munkaidő 
nyilvántartások 

x x    x   

Munkaerőköltség x        
Béren kívüli juttatások fajtái és adóvonzatai  x    x   
Ösztönzési, javadalmazási módszerek  x       
 
A munkaviszony és egyéb jogviszony létesítésére 
és megszüntetésére, illetve megszűnésére és 
járandóságokra vonatkozó szabályok 

 x    x   

Az új munkavállaló adóazonosító jelének és a 
TAJ számának beszerzése és nyilvántartása 

  x  x    

A személyes adatok védelméről szóló szabályok  x    x   
A keresőképtelenség, a betegszabadság és a 
táppénz elszámolásához szükséges adatok 

  x   x   

A havi adó- és járulékbevallások, az elektronikus 
bevallás 

      x  

A dolgozók felvételével és kiléptetésével 
kapcsolatos nyomtatványok, igazolások tartalma 
és formája, kitöltésük 

 x    x   

SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott szakmai szöveg megértése  x x x      
Jogszabály-alkalmazás készsége x x x  x x   
TB-naptár kezelés készsége   x  x x x  
Szakmai kommunikáció x x x  x x   
Számnagyságok érzékelése x x x  x x x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Önállóság x x x  x x x  
Felelősségtudat  x x  x x   
Precizitás  x x  x x   

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Közérthetőség x x   x    
Határozottság  x x  x x   
Konfliktuskerülő készség x    x x   

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  

Rendszerező képesség x x x  x x x  
Módszeres munkavégzés x x   x x x  
Információgyűjtés x x x  x x x  
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Munkaerő-gazdálkodás tantárgy      96 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló a Munkatörvénykönyve által meghatározott 
szabályokat megismerje, és ezeket a munkaügyi gyakorlata során alkalmazni tudja.A tanulónak 
tisztában kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell kísérnie a jogszabályi, 
adójogszabályi környezetet annak érdekében, hogy munkáját mindig a hatályos 
jogszabályoknak megfelelően tudja végezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Adózási alapismeretek tantárgy 
 Témakör: Adózási alapfogalmak 
 Tartalmak: Adózási alapfogalmak: adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték, 
adómentesség, adókedvezmény, adókötelezettség 
 Kiemelt adónemek 
Személyi jövedelemadó 
A személyi jövedelemadó alanyai 
A jövedelem, bevétel, költség 
Az adó mértéke 
Összevont adóalap adóköteles jövedelmei (önálló tevékenységből származó, nem önálló 
tevékenységből származó és egyéb jövedelem) 
Családi kedvezmény 
Összevont adóalap adója 
Adókedvezmények 
Témakör: Egyéni vállalkozó jövedelemadózása 
Tartalmak: Az egyéni vállalkozók adózási szabályai a személyi a jövedelemadóban 
A vállalkozói személyi jövedelemadó 
A vállalkozói kivét, a vállalkozói nyereség és a vállalkozói osztalékalap adózási szabályai  
Az átalányadózás szabályai 
Az egyszerűsített vállalkozói adó  
Az adónem választásának feltételei 
Az egyszerűsített vállalkozói adó alapjának meghatározása 
Az egyszerűsített vállalkozói adó mértéke. 
Az egyszerűsített vállalkozói adó által kiváltott adónemek 
 
Témakörök  
 
Munkajog és munkaügyi alapok   30 óra 
A munka fogalma, a munkafolyamat, történeti fejlődésének áttekintése 
A munkaerő-gazdálkodás története 
Motiváció, motivációs elméletek 
Készségek, képzettség 
A humán kontrolling fogalma, eszközei, módszerei, elemzések, számítások 
Emberi erőforrás gazdálkodás, humánstratégia 
A munkakörök elemzése, kialakítása, értékelése 
Toborzás és kiválasztás 
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Teljesítményértékelés 
Munkaerő fejlesztés, karriertervezés 
Bérezés, jutalmazás, szociális juttatások 
A humán kontrolling-alapú tervezés, ellenőrzési rendszer, jelentésrendszer 
Munkaidő-gazdálkodás, munkaidő nyilvántartások, foglalkoztatás hatékonysága 
A Munka törvénykönyve (Mt.) célja, hatálya, fejezetei 
Az Mt. alapelvei 
Jogok és kötelezettségek gyakorlása 
Egyenlő bánásmód követelménye 
Jognyilatkozatok 
Érvénytelenség, jogkövetkezménye 
A munkaviszonyból származó igény elévülése 
A munkaviszony fogalma, alanyai 
Munkaviszony létesítése, munkaszerződés fogalma, tartalma 
A munkáltató tájékoztatási kötelezettsége 
Munkaszerződés teljesítése, munkáltató és munkavállaló kötelezettsége 
Munkaszerződéstől eltérő foglalkoztatás, jogkövetkezmények 
A munkaszerződés módosítása 
A munkaviszony megszűnése és megszűntetése, megszüntetés módjai 
A felmondás, az azonnali hatályú felmondás, a végkielégítés 
Eljárás a munkaviszony megszűnése, illetve megszűntetése esetén 
A munkaviszony jogellenes megszűntetése, jogkövetkezményei 
A munkaidőre, napi munkaidőre, munkaidőkeretre, pihenőidőre vonatkozó fogalmak, 
szabályok 
A munkaidő-beosztással kapcsolatos szabályok 
Pihenőidő, napi-, heti pihenőidő, rendkívüli munkaidő, az ügylet és készenlét 
A szabadság fajtái és mértéke, kiadása, betegszabadság 
Szülési szabadság, fizetés nélküli szabadság 
 
A munka díjazása      26 óra 
A munkabér fogalma, részei 
Az alapbér, megállapítása időbérben, teljesítménybérben, ezek kombinációjával 
Időbér, az idő mérése 
Teljesítménybér, teljesítménykövetelmény meghatározása, mérése, garantált bér 
A bérpótlék fogalma és fajtái 
Díjazás munkavégzés hiányában (távolléti díj) 
A kötelező legkisebb munkabér, garantált bérminimum 
A munkabér védelme 
A munkaviszony egyes speciális típusai 
Bruttó bér, nettő bér, a munkavállalót és a munkáltatót terhelő adók és járulékok 
A kártérítési kötelezettség, a munkavállaló kártérítési kötelezettsége 
A kártérítés mértéke 
A megőrzési felelősség, a leltárfelelősség, a leltárhiányért való felelősség feltétele 
A munkavállalói biztosíték 
A kártérítés mérséklése 
A munkáltató kártérítési kötelezettsége 
A kártérítés mértéke és módja 
 
Társadalombiztosítás fedezete    40 óra 
A társadalombiztosítás feladatai, ellátásai 
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A társadalombiztosítás rendszere: 
egészségügyi ellátás: természetbeni, pénzbeli 
nyugellátás 
szociális juttatások 
Biztosítási kötelezettség 
társadalombiztosítási jogviszony, biztosított, foglalkoztató fogalma 
a biztosítási kötelezettség elbírálása, a biztosítás szünetel 
Biztosítási kötelezettséggel járó jogviszonyok 
munkaviszony 
szövetkezeti tagsági viszony 
tanulói szerződés 
álláskeresési támogatásban részesülő személy 
egyéni vállalkozó 
társas vállalkozó 
munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyok 
mezőgazdasági őstermelő 
Az ellátások fedezetét biztosító fizetési kötelezettségek: 
Szociális hozzájárulási adó, mértéke, az adó alanya, alapja  
Az adófizetési kötelezettséget keletkeztető jogviszonyok 
Szociális hozzájárulási adó fizetésére nem kötelezettek köre 
A kifizetőt terhelő adó alapja, illetve a kifizetőt terhelő adónak nem alapja 
Egyéni járulékok, fajtái, mértéke, alapja 
Nyugdíjjárulék  
fizetésre kötelezettek köre 
járulék alapja, mértéke, kiszámítása 
egyéni járulék fizetése többes jogviszonyban 
nyugdíjasok egyéni járulékfizetése 
Egészségbiztosítási  járulék 
fizetésre kötelezettek köre 
járulék alapja, mértéke, kiszámítása 
a járulék számítása (speciális esetek) 
Egészségügyi szolgáltatási járulék 
fizetésre kötelezettek köre 
járulék alapja, mértéke, kiszámítása 
magánszemélyek egészségügyi szolgáltatási járulékfizetési kötelezettsége 
vállalkozók egészségügyi szolgáltatási járuléka 
Táppénz hozzájárulás 
Az ekho szerinti adózást választó munkavállaló i közteherfizetése, 
az ekho alapja, mértéke 
Háztartási munka és egyszerűsített foglalkoztatás 
Idénymunka, alkalmi munka 
Egészségügyi hozzájárulás 
fizetési kötelezettség esetei, alapja, mértéke 
Nyugdíjbiztosítás ellátásai érdekében köthető megállapodások 
Egészségügyi szolgáltatás érdekében köthető megállapodások 
A járulékok megállapítása, befizetése és bevallása 
Nyilvántartási, bejelentési és adatszolgáltatási kötelezettség 
A járulékfizetéssel, bevallással, adatszolgáltatással és bejelentéssel összefüggő mulasztások 
szankciói 
A szociális hozzájárulási adó- és járulékfizetés speciális esetei, adókedvezmények 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.4. megbeszélés  x x  
1.5. vita  x x  
1.6. szemléltetés  x x  
1.7. projekt  x   
1.11. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x  x  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x    

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    
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A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Bérszámfejtési gyakorlat tantárgy      64  óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló az elméleti ismeretei birtokában bérszámfejtés és a 
bérszámfejtéshez kapcsolódó feladatokat végezzen. A Bérszámfejtési gyakorlat tantárgy 
tanulása után a tanuló alkalmassá válik munkavállalókkal kapcsolatos bér- és 
társadalombiztosítási ügyeket intézni, a munkavállalók jövedelmét a hatályos jogszabályok 
szerint meghatározni, a kapcsolódó nyilvántartásokat vezetni, bevallásokat elkészíteni.  
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
Adózási alapismeretek tantárgy 
Témakör: Adózási alapfogalmak 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakör: Adózási gyakorlat 
Tartalmak: személyi jövedelemadó 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy 
Témakör: A könyvelési tételek szerkesztése 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakör: A jövedelem elszámolás 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
Bérszámfejtés előkészítése     4 óra 
Bérszámfejtő program szerkezetének megismerése 
Beállítási lehetőségek megismerése, módja 
 
Bérszámfejtés       54 óra 
Törzsadatok felvitele: 
a foglalkoztató vagy kifizetőhely adatainak rögzítése 
a dolgozó törzsadatainak felvitele  
személyes adatok (név, lakcím, születési adatok, adóazonosító, TAJ kártya száma, családi 
állapot, szakképzettség, iskolai végzettség, stb.) 
a munkaszerződés adatainak felvitele, jogviszony típusa, besorolási bér, munkaidő, pótlékok  
nyilatkozatokhoz, kedvezményekhez kapcsolódó beállítások 
adózási beállítások 
járulékfizetési beállítások 
egyéb adatok bevitele, bérfizetés módja 
előző munkahelyről „hozott adatok” bevitele a programba az adott naptári évvel kapcsolatosan 
A dolgozó beléptetésével kapcsolatos feladatok: 
beléptetéssel kapcsolatos adatszolgáltatás (T1041, T1042E) 
a dolgozó nyilvántartásba vétele 
Bérszámfejtés: 
munkaidő adatok, távollétek rögzítése (jelenléti ív, munkaidő nyilvántartás szerint) 
bérszámfejtés futtatása 
a szükséges listák nyomtatási: fizetési jegyzék, stb. 
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a bérek átutalásához szükséges adatok listázása, adatszolgáltatás 
a bérekkel kapcsolatos adó és járulékbevallások elkészítése, (08, 58) az adatok exportjának 
elkészítése 
bevallások ellenőrzése, elküldése 
A munkaviszony megszűnésével kapcsolatos feladatok: 
szükséges nyomtatványok kiállítása, kitöltése 
soron kívüli bérszámfejtés, fizetés 
egészségügyi ellátásokhoz szükséges nyomtatványok kitöltése 
 
 
Egyéb feladatok       6 óra 
Hibákkal kapcsolatos feladatok: 
bérszámfejtés hibáinak felismerése 
bérszámfejtési hibák – annak eredetétől, okától függetlenül – felismerése, javítása, stb. 
javítás, önellenőrzés fogalma, alkalmazása a hibás javításoknál 
kapcsolódó bevallások javítása, önellenőrzése 
Egyéb feladatok: 
bérfeladás elvégzése 
bérfizetési jegyzékek listázása, nyomatása 
a dolgozók bérkartonjának listázása, nyomtatása 
adatszolgáltatás, statisztikai adatszolgáltatás 
éves jövedelemigazolás elkészítése a munkavállaló részére (M30) 
munkáltatói személyi jövedelemadó megállapítása (M29) 
átlagkereset igazolások kiállítása 
adatszolgáltatás a vállalkozók felé a befizetendő adókról, járulékokról, azok határidejéről 
kapcsolat tartás a bérszámfejtő program készítőivel 
jogszabályok követése, értelmezése, alkalmazása 
KSH felé adatszolgáltatás 
a munkakör végzéséhez szükséges egyéb tevékenységek végzése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. Olvasott szöveg feladattal vezetett x x   
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feldolgozása 

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x   
1.2. megbeszélés x x   
1.3. vita     
1.4. szemléltetés  x   
1.5. projekt  x   
1.6. kooperatív tanulás  x   
1.7. szimuláció x x   
1.8. házi feladat x    
1.9. irányított önálló munka x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók teljesítményének mérése önálló – a gyakorlati élettel megegyező – bérszámfejtési 
feladatok és az ahhoz kapcsolódó egyéb feladatok ellátásáhozkapcsolódik. A tanulók által 
készített listázás után egyértelműen megállapítható a feladat-teljesítménye, a program 
szabályos működtetése, helyes – jogszabályoknak megfelelő – bérszámfejtés végzése. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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A 
10151-12 azonosító számú 
 
Bérügyi szakfeladatok ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10151-12 azonosító számú Bérügyi szakfeladatok ellátása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Bérügyi feladatok 
Bérügyi 
gyakorlat 

10151-12 Bérügyi szakfeladatok ellátása 
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Adatokat gyűjt, rögzít (munkaidő, teljesítmény, 
szabadság stb.) 

x    x   

Munkaidő nyilvántartás adatait rögzíti x    x   
Egyéni bérelszámoló lapot készít, vezet x    x x  
Bérszámfejtést végez, béren kívüli juttatásokat, 
költségtérítéseket elszámol (szociális juttatások) 

    x  x 

Tanulmányozza, értelmezi és elsajátítja a 
munkabér és a béren kívüli juttatások fogalmát, 
elemeit, alkalmazza a díjazásra vonatkozó 
szabályokat 

x x x  x x  

Járandóságokat átutal x    x  x 
Gondoskodik a bérek kiutalásáról, előírt 
levonásokat eszközöl (bírói letiltás, adóelőleg, 
járulékok stb.) 

    x   

Munkáltatói igazolást állít ki     x   
Jövedelemigazolást állít ki     x   
Adózóknak jövedelemigazolást állít ki az 
adózáshoz 

    x   

Tanulmányozza, értelmezi és alkalmazza a 
munkaviszonyra és munkavégzésre irányuló 
egyéb jogviszonyokra vonatkozó, eltérő 
bérelszámolási, adózási, társadalombiztosítási 
szabályokat 

    x x  

Végrehajtja a munkaszerződésből, illetve 
munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyból 
eredő bérelszámolási, adózási és 
társadalombiztosítási feladatokat 

    x   

Biztosítási kötelezettséget elbírál     x   
Járulékfizetési és járulékvonási kötelezettséget 
megállapít 

x x   x   

Adókötelezettséget teljesít, illetve adóelőleg 
vonási kötelezettséget megállapít 

x x   x   

KSH felé adatokat gyűjt, szolgáltat (havi, éves)   x  x x  
SZAKMAI ISMERETEK 
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A ledolgozott munkaidő, a szabadság, fizetés 
nélküli szabadság, munkaidő-kedvezmények, 
túlmunka nyilvántartása és elszámolása 

x    x   

 
A dolgozók teljesítményének nyilvántartása és 
elszámolása 

x    x    

A munkavégzési kötelezettség alóli mentesülés 
esetei és elszámolása 

x    x    

Pihenőidőre vonatkozó munkaügyi szabályok x    x x   
A jogalap nélkül kifizetett munkabér 
visszakövetelésére vonatkozó szabályok 

x    x  x  

A munkabérből való levonásra vonatkozó (a 
bírósági végrehajtási) jogszabályok 

x    x x x  

A bérelszámolási módszerek, a kereset elemei, 
keresőképtelenség 

  x  x x   

A Munka Törvénykönyve munkaviszonyra 
vonatkozó szabályai 

x x   x    

A Munka Törvénykönyvének díjazásra 
vonatkozó szabályai 

x x   x    

A ledolgozott munkaidő, a szabadság, a 
munkaidő kedvezmények, a túlmunka díjazása 

 x   x x x  

A munkavégzési kötelezettség alóli mentesülés 
esetei díjazása 

x x   x  x  

A munkaviszony megszüntetésekor és 
megszűnésekor esedékes díjazás (végkielégítés, 
felmentési bér, szabadságmegváltás) 

  x  x  x  

A béren kívüli juttatások fogalma és fajtái x    x x   
A költségtérítések fajtái (gépkocsi, kiküldetés) és 
díjazása 

x    x x   

Számítógépes programismeret a munkaidő 
nyilvántartás adatainak rögzítésére, a bér 
elszámolására, adó- és járulékbevallás 
elkészítésére 

x    x x x  

A munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyokra 
vonatkozó (megbízási, vállalkozási szerződés 
stb.) Polgári Törvénykönyv szabályai, 
bérelszámolási szabályai  

 x   x x   

Megbízási díjak elszámolása  x   x x   
A személyi jövedelemadó törvény munkáltatóra 
vonatkozó szabályai (adóelőleg, levonás, 
adókedvezmények, stb.) 

 x x  x    

Az adózás rendjéről szóló törvény munkáltatóra 
vonatkozó szabályai 

 x x  x x   

A béren kívüli juttatások adózása, a 
természetbeni juttatás adózása 

 x   x x   

A költségtérítések (gépkocsi, kiküldetés) adózása  x   x x   
A munkaviszony és a munkavégzésre irányuló 
egyéb jogviszonyok eltérő adózási, adóelőleg 
vonási szabályai 

 x   x x   
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A biztosítottakra vonatkozó szabályok x x   x x   
Nyugdíjjárulék-vonás felső határainak 
számolására vonatkozó szabályok 

    x x   

Az egészségügyi hozzájárulás fizetésére 
vonatkozó szabályok 

 x   x x   

 
A béren kívüli juttatások, a természetbeni juttatás 
járulékozása 

 x   x x   

A bérfizetés időpontjára, módjára, helyére 
vonatkozó munkaügyi szabályok. a bérek 
feladására vonatkozó könyvelési és belső 
szabályok 

x x   x  x  

A köztisztviselők jogállásáról szóló törvény és A 
közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 
vonatkozó szabályai 

 x    x   

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Kész szoftverek használata     x x   
Jogszabály alkalmazás készsége x x x  x x x  
Olvasott szakmai szöveg megértése x x       
Információforrások kezelése x x   x x   
Számolási készség  x   x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  

Fejlődőképesség, önfejlesztés x x x  x  x  
Megbízhatóság     x x x  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  

Empatikus készség     x    
Segítőkészség     x x x  
Közérthetőség     x    

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  

Következtetési képesség x x x  x x x  
Lényegfelismerés x x x  x x x  
Módszeres munkavégzés x x x  x x x  
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Bérügyi feladatok tantárgy       64 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Bérügyi feladatok elméleti tantárgy oktatásának célja, hogy a tantárgyi követelmények 
teljesítését követően a tanuló általános képet alkosson a foglalkoztatási jogviszonyokkal 
kapcsolatos jogszabályi előírásokról és azok gyakorlati alkalmazásáról. A megszerzett tudás 
tegye képessé a tanulót a munkáltatóra és a munkavállalóra vonatkozó jogok és kötelezettségek 
megismerésére, a humán kontrolling és a tervezési feladatokban való részvételre. 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Adózási  alapismeretektantárgy 
Témakör: Adózási alapfogalmak 
Tartalmak: személyi jövedelemadó 
 
Témakör: Adózási gyakorlat 
Tartalmak: személyi jövedelemadó 
 
Számviteli alapismeretek 
Témakör: A jövedelemelszámolás 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
Munka törvénykönyve(Mt.) bérszámfejtési előírásai 18 óra 
A jogok gyakorlásának és a kötelezettségek teljesítésének alapvelő szabályai 
Az egyenlő bánásmód következménye 
Jognyilatkozatok 
Érvénytelenség 
Munkaviszonyból származó igény elismerése 
Határidők számítása 
Munkaviszonyra vonatkozó szabályok 
Kollektív szerződés 
Munkaviszony létesítése 
A munkaszerződés és módosítása 
Munkaviszony megszűnése és megszűntetése 
Eljárás a munkaviszony megszűnés, illetve megszűntetése esetén 
Munkaviszony jogellenes megszűntetése és jogkövetkezménye 
A munkavégzés szabályai 
Tanulmányi szerződés 
Munkaidő és a pihenőidő 
A munka díjazása 
Szociális juttatások 
Kártérítési felelősség 
Vezető állású munkavállalókra vonatkozó eltérő rendelkezések 
Távmunka-végzés 
Munkaerő-kölcsönzés 
 
Jogviszonyok       20 óra 
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Ptk. szerinti jogviszonyok: 
munkaszerződés 
megbízási szerződés  
vállalkozási szerződés 
egyéb munkavégzésre irányuló jogviszonyok 
A közszolgálati tisztviselőkről szóló törvény illetményszámfejtéssel kapcsolatos előírásai 
A közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény illetményszámfejtéssel kapcsolatos előírásai 
  
Bérügyi egyéb ismeretek      26 óra 
Munkavégzéssel kapcsolatos szabályzatok 
Szervezeti és működési szabályzat szerkezete, tartalma 
Kollektív szerződés 
Munkaügyi szabályzat 
Közalkalmazotti szabályzat 
Közszolgálati szabályzat 
Munkavégzéssel kapcsolatos adózási, járulékfizetési szabályok 
Az adó fogalma és jellemzői 
Az adózás rendje 
A személyi jövedelemadó 
A munkaerő-piaci járulék, valamint a rehabilitációs hozzájárulás szabályai 
Munkavégzéssel kapcsolatos társadalombiztosítási szabályok 
A társadalombiztosítási ellátásokra jogosultak, valamint e szolgáltatások fedezete 
Biztosítottakra vonatkozó szabályok 
Társadalombiztosítási ellátások 
Az ellátások fedezete 
Járulék megállapítása, bevallása, megfizetése 
A munkavédelemre vonatkozó szabályok, teendők 
A munkavédelem alapelvei 
A munkavédelmi törvény legfontosabb előírásai 
Munkabaleset, munkabaleseti jegyzőkönyv 
Foglalkoztatási megbetegedés 
A baleset üzemiségének kivizsgálása, üzemi baleseti jegyzőkönyv 
Baleseti ellátás 
A munkaügyi statisztikával kapcsolatos előírások 
A statisztika, a statisztikáról szóló törvény 
Az Országos Statisztikai Adatgyűjtési Program (OSAP) 
Munkaügyi statisztikák fajtái 
Statisztikai adatszolgáltatás módja 
Az adatvédelem szabályozása 
Az adatvédelem célja, fogalmak 
A személyes adatok védelme 
Közérdekű adatok nyilvánossága 
Adatvédelmi nyilvántartás 
Adatkezelés, adatbiztonság 
Adatvédelmi és adatbiztonsági szabályzat 
Iratkezelés, bizonylatok, nyilvántartások, igazolások 
Iratkezelés, irattározás 
Bizonylatok, bizonylatok kezelése 
Bérügyintézői feladatok ellátása során használatos bizonylatok, nyomtatványok 
Nyilvántartások 
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Munkavállalóktól bekért és munkavállalók részére kiadott igazolások 
Bérelszámolási rendszerek 
Központosított Illetmény-számfejtési Rendszer (KIR) 
Egyéb használatos bérelszámolási rendszerek 
Bérügyvitel ellenőrzése 
Belső ellenőrzés 
Hatósági ellenőrzés 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem (taniroda) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. elbeszélés   x  
1.3. kiselőadás x    
1.4. megbeszélés  x x x  
1.5. vita   x  
1.6. szemléltetés   x  
1.7. projekt  x   
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9. szimuláció   x  
1.11. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. Hallott szöveg feladattal vezetett x    
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feldolgozása 
1.6. Információk önálló rendszerezése x x   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x   

2.4. Tesztfeladat megoldása x x   

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Bérügyi gyakorlat tantárgy       32 óra 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A Bérügyi gyakorlat tantárgy tanításának célja az elméleti ismeretek 
mindegyikénekalkalmazása, amelyek szükségesek a bérügyintézői munkakör betöltéséhez. Az 
elmélet így válhat gyakorlati tudássá. Nagyon fontos a gyakorlat során a feladatok valósághű 
szimulációja, hogy az események, szituációk a valós élettel megegyezőek legyenek. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
Adózási alapismeretek tantárgy 
Témakör: Adózási alapfogalmak 
Tartalmak: személyi jövedelemadó 
 
Témakör: Adózási gyakorlat 
Tartalmak: személyi jövedelemadó 
 
Számviteli alapismeretek 
Témakör: A jövedelemelszámolás 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakörök 
 
Havi feladatok       16 óra 
Biztosítási kötelezettséget elbírál 
A munkaviszonyra és munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyokra vonatkozó, eltérő 
bérelszámolási, adózási, társadalombiztosítási szabályokat tanulmányozza, értelmezi és 
alkalmazza 
Jelenléti ív alapján a jelenlétet és a távolléteket rögzít (betegszabadság, táppénz, szabadság, 
stb.) 
Munkajogi és személyi adatok változásait rögzíti (átsorolások, lakcímváltozások, 
bankszámlaszám változások, névváltozások, stb.) 
Megbízási jogviszonyban álló dolgozók teljesítési igazolásait begyűjti, számfejt 
Járulékfizetési és járulékvonási kötelezettséget megállapít 
Kilépő dolgozók iratait elkészíti, elküldi 
Havi anyagokat, alapbizonylatokat gyűjt, rendez név szerint 
Munkáltatói igazolások elkészít és elküld (munkaviszony, kereseti, banki igazolások, stb.) 
Adatszolgáltatást nyújt a nyugdíjintézet felé (kivételes esetben NYENYI lapokat kiállít, 
ellenőriz, elküld) 
Hó-közi bérszámfejtéseket elvégez 
Havi bérszámfejtést tételesen ellenőriz, levonásokat egyeztet, adatokat egyeztet 
A kinyomtatott bérjegyzékeket postázásra előkészít a dolgozók részére 
Havi statisztikai adatokat szolgáltat 
Törvényeket, rendeleteket naprakészen figyel, jogszabályváltozásokat értelmez, alkalmaz 
Kapcsolatot tart a dolgozókkal, szükséges információkat megad, tájékoztat 
Egyéb munkakörbe tartozó feladatot, munkát végez 
 



 

1981 

Éves feladatok       10 óra 
Adóigazolások elkészít, egyeztet, kiad a dolgozók felé, adóelszámolással kapcsolatos 
nyilatkozatok kiad  
Adóelszámolásokat elkészít és bevall elektronikusan a NAV felé 
Előző évben levont járulékokról az igazolásokat elkészíti, egyeztet és kiad a dolgozóknak, a 
dolgozók által aláírt és visszaérkezett igazolásokat lefűz 
Statisztikákat, ellátás összesítőket, adóbevallásokat készít, utaláshoz szükséges adatokat 
szolgáltat a pénzügyi osztály részére 
KSH felé adatokat gyűjt, szolgáltat  
Munkatársak munkájába besegít, távollétük idején helyettesít 
 
Ellenőrzési, javítási feladatok     6 óra 
Ellenőrzés, hibák feltárása 
Hibák javítása, tapasztalatok összegzése 
Hibák megelőzése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x    
1.2. elbeszélés     
1.3. kiselőadás x    
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita     
1.6. szemléltetés     
1.7. projekt  x   
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9. szimuláció     
1.10. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Olvasott szöveg önálló x    
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feldolgozása 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.4. Információk önálló rendszerezése x    

1.5. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1 Leírás készítése x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x   

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x   

2.6. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x x   

6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.1. Műveletek gyakorlása x x   

6.2. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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A 
10155-12 azonosító számú 
 
Társadalombiztosítási szakfeladatok ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10155-12 azonosító számú Társadalombiztosítási szakfeladatok ellátása megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Társadalombiztosítás Tb gyakorlat 

Szakmai követelménymodul azonosító száma és 
megnevezése 
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FELADATOK 
Egészségbiztosítási jogosultságot elbírál  x   x    
Baleset üzemiségét kivizsgálja  x   x    
Baleseti táppénzt állapít meg és folyósít x x   x    
Gyermekgondozási támogatást 
(gyermekgondozási segélyt, gyermeknevelési 
támogatást) anyasági támogatást, ellátást 
megállapít 

 x     x  

Táppénz-ellátást megállapít x x   x    
Egészségbiztosítási nyomtatványok változásait 
figyeli, letölti 

 x   x    

Segít az egészségbiztosítási nyomtatvány 
kitöltésében 

 x   x    

Családtámogatási igényt felvesz, elbírál, 
begyűjti a szükséges nyilatkozatokat, 
igazolásokat, ellátást megállapít, folyósít 

   x   x  

Előző folyósító szervtől családi pótlékkal 
kapcsolatos igazolványt megkér, új folyósító 
szervnek továbbít 

 x     x  

Alkalmazza az igazgatóság által rendszeresített 
iratokat (igénykarton, pénztárnapló, statisztikai 
adatszolgáltatás segítő nyomtatvány) 

 x x  x    

Családi pótlék, magasabb összegű családi pótlék 
elbírálás esetén kapcsolatot tart oktatási 
intézménnyel vagy szakorvosi rendelőintézettel, 
kórházzal 

 x     x  

Nyugellátáshoz szükséges adatokat összegyűjt, 
szolgáltat 

x  x  x    

Baleseti nyugellátásokkal kapcsolatos 
tennivalókat ellát 

  x  x x   

Családtámogatási, egészségbiztosítási 
ellátásokról statisztikát készít 

 x  x x  x  

Ellátásokkal kapcsolatos (egészségbiztosítási és 
családtámogatási) elszámolásokat készít 

 x  x x  x  

Családtámogatási igényfelvételről igazolást 
készít 

   x   x  
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Nyilvántartásokat készít  x x x x    
 

Egészségbiztosítási egyéni nyilvántartó lapokat 
vezet 

 x   x    

Baleseti táppénzt nyilvántartásba vesz  x   x    
Ellátja a magánnyugdíj-pénztári tevékenységgel 
kapcsolatos feladatokat 

  x   x   

SZAKMAI ISMERETEK 
Az Alaptörvény   x  x x   
Az adózás rendjéről szóló törvény  x x x x    
A Munka Törvénykönyve és a foglalkoztatásról 
szóló jogszabály 

 x x x x x x  

A köztisztviselők jogállásáról szóló törvény és 
A közalkalmazottak jogállásáról szóló törvény 
vonatkozó szabályai 

 x x x x    

A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 
szóló jogszabály 

 x  x x    

A személyi jövedelemadóról szóló jogszabályok  x x x x    
A társadalombiztosítás ellátásaira és a 
magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e 
szolgáltatások fedezetésről szóló jogszabályok 

  x  x    

A társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 
jogszabályok 

  x  x    

A magánnyugdíjról és a magánnyugdíj-
pénztárakról szóló jogszabályok 

  x   x   

A kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 
jogszabályok 

 x   x    

Az egészségügyi hozzájárulásról szóló 
jogszabályok 

 x   x    

A családok támogatásáról szóló jogszabályok    x   x  
A megváltozott munkaképességűeket érintő 
jogszabályok 

 x x  x    

A súlyos fogyatékos személyeket érintő 
jogszabályok 

 x x x x x   

Egyéb aktuális jogszabályok  x x x x x x  
Belső szabályozás  x x x x    
Adatkezelés  x x x x    
Szükséges nyomtatványok  x x x x    
Pénzügy  x x x x    
Számvitel  x x x x    
Statisztika  x x x x    
Ellenőrzés  x x x x    
Iratkezelés  x x x x    
Munkavédelem x x   x    
Közigazgatási eljárásjog  x x x x x x  
Ügyvitel  x x x x    
Adózás  x x x x x   
Munkaügy  x x x x    
Foglalkoztatáspolitika  x x x x x x  



 

1986 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x x  
Kész szoftverek használata  x x x x x x  
Jogszabály-alkalmazás készsége  x x x x x x  
Információforrások kezelése x x x x x x x  
Számolási készség  x x x x x x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 

Fejlődőképesség, önfejlesztés x x x x x x x  
Megbízhatóság  x x x x x x  

TÁRSAS KOMPETENCIÁK 

Empatikus készség x x x x x x x  
Segítőkészség  x x x x x x  
Közérthetőség x x x x x x x  

MÓDSZERKOMPETENCIÁK 

Következtetési képesség x x x x x x x  
Lényegfelismerés x x x x x x x  
Módszeres munkavégzés  x x x x x x  
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Társadalombiztosítás tantárgy      64 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Társadalombiztosítás tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló a társadalombiztosítási 
ügyintézői feladatokban, valamint az egészségbiztosítási, a nyugellátási és a családtámogatási 
területen napra kész ismeretekkelrendelkezzen, és ezek birtokában legyen képes az ügyfeleknek 
szakszerű segítséget nyújtani, a munkakörébe tartozó feladatokat naprakészen ellátni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a következő szakmai tárgyak témaköreihez és azok tartalmához kapcsolódik: 
 
Adózási alapismeretek tantárgy 
Témakör: Az államháztartás rendszere 
Tartalmak: a témakör teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
Társadalombiztosítás története    3 óra 
A magyar társadalombiztosítási rendszer kialakulása 
Bismarcki társadalombiztosítási rendszer 
A szovjet szociális ellátórendszer 
Az amerikai SocialSecurityAct 
Az angol Beveridge terv 
A svéd jóléti állam 
 
Egészségbiztosítás      24 óra 
Társadalombiztosítási kifizetőhely fogalma, létesítése, működése 
Társadalombiztosítási kifizetőhely felelőssége, kifizetőhelyi bélyegző  
Az egészségbiztosítás ellátásai 
Természetbeni ellátások: egészségügyi ellátás 
Pénzbeli ellátások 
A keresőképtelenség, betegszabadság, táppénz 
Táppénz, feltételei, mértéke, a táppénzfolyósítás korlátozása 
A gyermekápolási táppénz 
A terhességi gyermekágyi segély 
A gyermekgondozási díj 
Üzemi baleset fogalma, eljárási szabályok 
A baleseti táppénz 
Megváltozott munkaképességű személyek ellátása 
Megállapodás társadalombiztosítási ellátásra 
Az ellátásokkal kapcsolatos közös szabályok 
Felelősségi szabályok 
Jogorvoslat 
A témával kapcsolatos törvényi változások figyelése, értelmezése, alkalmazása 
Társadalombiztosítási célú nyilvántartások és adatszolgáltatások 
A bejelentés – adatszolgáltatás 
Adategyeztetési eljárás 
Adatszolgáltatás egészségügyi szolgáltatásra jogosultsághoz 
Adatszolgáltatás egészségbiztosításai készpénzellátáshoz 
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Társadalombiztosítási nyomtatványok (adatmegállapító lap, igazolvány a biztosítási 
jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásokról, jövedelemigazolás az egészségbiztosítási 
ellátás megállapításához,segélyezés egyéni lap,értesítés a keresőképtelenségről,táppénz-fizetési 
jegyzék,segélyezési pénztárnapló, baleseti jegyzék, ellátások elszámolása, stb.) 
  
Nyugellátás       17 óra 
Társadalombiztosítási öregségi nyugdíj, jogosultság, a nők kedvezményes öregségi nyugdíja 
A korhatár előtti ellátások, közös szabályok 
Hozzátartozói nyugellátások 
A baleseti hozzátartozói nyugellátások 
A szolgálati idő, megállapításának szabályai 
A nyugdíj összege, az öregségi nyugdíj összegének kiszámítása 
A nyugdíjnövelés 
A rögzített nyugdíj 
Nyugdíjemelés a Tny. 22/A § alapján 
A megváltozott munkaképességű személyek ellátásai 
Az igényérvényesítés szabályai 
Méltányosságból engedélyezett kivételes nyugellátások és a kivételes nyugdíjemelés 
Nyugdíjak alakulása és az Európai Unióhoz való csatlakozás kapcsolata 
Kétoldalú egyezmények hatása a nyugdíjak kiszámítására 
Valorizációs számok 
A témával kapcsolatos törvényi változások figyelése, értelmezése, alkalmazása 
 
Családtámogatás      20 óra 
Családtámogatási kifizetőhely fogalma, feladatai, Magyar Államkincstár 
Családi pótlék: nevelési ellátás, iskoláztatási támogatás 
Beszámítható gyermekek, a beszámítás szabályai, közös szabályok, egyedülállóság 
A tartósan beteg, fogyatékos gyermekre vonatkozó szabályok  
Tanulói, hallgatói jogviszony 
A természetben történő folyósítás szabályai 
Az ellátás folyósításának szüneteltetése 
Fel nem vett családi pótlék, jogalap nélkül felvett családi pótlék 
A gyermekgondozási támogatások 
A gyermekgondozási segély (gyes) 
Nagyszülő jogosultsága gyermekgondozási segélyre 
Örökbefogadó gyermekgondozási segély 
Munkavégzés a gyermekgondozási segély folyósítása mellett 
Gyermekgondozási segély méltányosságból 
A gyermeknevelési támogatás (gyet) 
Jogosultság gyermeknevelési támogatásra 
Munkavégzés gyermeknevelési támogatás jogosultsága mellett 
A gyermekgondozási támogatások összege, közös szabályok 
A gyermekgondozási támogatások folyósítása a gyermek halála esetén 
Levonás a gyermekgondozási támogatásokból 
A bejelentési kötelezettség 
Anyasági támogatás 
Anyasági támogatásra jogosultság feltételei 
Az anyasági támogatás összege 
Az igényérvényesítés, az igény bejelentése 
A családtámogatási ellátások iránti igény elbírálásának közös szabályai 
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Jogalap nélkül igénybe vett ellátás, visszafizetése, megtérítése 
Jogorvoslati lehetőség 
Ellenőrzés 
Adatvédelmi szabályok 
Családi ellátások az Unióban 
A témával kapcsolatos törvényi változások figyelése, értelmezése, alkalmazása 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
 
Tanterem, taniroda 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat x x x  
1.2. elbeszélés   x  
1.3. kiselőadás x    
1.4. megbeszélés x x x  
1.5. vita   x  
1.6. szemléltetés   x  
1.7. projekt  x   
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9. szimuláció   x  
1.10. szerepjáték   x  
1.11. házi feladat x    

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás
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sz

tá
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- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x x  
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1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.4. Tesztfeladat megoldása x x   

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x x  

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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Társadalombiztosítás (TB) gyakorlat tantárgy    32 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
 
A tantárgy tanításával a tanuló naprakész ismeretekkel rendelkezzen a nyugellátás, 
egészségbiztosítás és a családtámogatás területén.A hatályos szabályokat ismerve tudja ellátni a 
munkakörével kapcsolatos feladatokat, valamint tudjon a munkavállalóknak ilyen típusú 
ügyekben szakszerű segítséget nyújtani. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A szakképesítés moduljai közötti kapcsolódás 
Adózási alapismeretek tantárgy 
Témakör: Az államháztartás rendszere 
Tartalmak: minden 
 
Témakörök 
 
Egészségbiztosítás      18 óra 
Kifizetőhellyel rendelkező és nem rendelkező munkáltató eltérő igény érvényesítése, feladatai 
Az igényelbírálásra jogosult szerv, hatóság ismerete 
A biztosítási kötelezettség és a folyamatos biztosítási idő elbírálása, nyilvántartása 
Az ellátások megállapításához, folyósításához szükséges adatok bekérése, illetve más - az 
adatvédelmi szabályok alapján arra illetékes - szervek részére az adatok szolgáltatása 
Az egészségbiztosítási pénzbeli ellátások iránti igények megállapítása, folyósítása, elszámolása 
(gyermekgondozási díj, terhességi-gyermekágyi segély, táppénz, baleseti táppénz, stb.) 
Baleseti táppénz – üzemiségének, majd jogosságának jogerős határozattal történt elismerése 
után - a jogszabályban előírt határidőben történő folyósítása 
Egészségbiztosítási nyomtatványok változásait figyeli, letölti 
Segít a dolgozóknak az egészségbiztosítási nyomtatványok kitöltésében, kitölti a 
jövedelemigazolási adatokat 
Egészségbiztosítási egyéni nyilvántartó lapokat vezet 
Egészségbiztosítási ellátásokról statisztikát készít, statisztikai adatokat szolgáltat 
Ellátásokkal kapcsolatos – egészségbiztosítási - elszámolásokat készít 
A kifizetett ellátásokról az előírt nyomtatványok vezetése 
Alkalmazza az igazgatóság által rendszeresített iratokat, nyomtatványokat  
Mindazon feladatok elvégzése, amelyeket jogszabály a feladatkörébe utal 
 
 
Nyugellátás       4 óra 
Nyilvántartásokat készít 
Szükséges esetben adatot szolgáltat a nyugdíjjal kapcsolatosan 
Az ügyfeleket tájékoztatja jogaikról és kötelezettségeikről 
A jogszabályváltozásokkal keletkező régi és új feladatokat ellátja 
 
Családtámogatás      10 óra 
Családtámogatási igényt, csatolandó dokumentumokkal (igazolásokkal, nyilatkozatokkal) 
együtt begyűjti és továbbítja a Magyar Államkincstár felé 
Segít, tájékoztatást ad a dolgozóknak a nyomtatványok kitöltésében, a jogaik és 
kötelezettségeik megismerésében 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x   
1.2. elbeszélés x x   
1.3. kiselőadás x    
1.4. megbeszélés x x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés     
1.7. projekt  x   
1.8. kooperatív tanulás  x   
1.9. szimuláció     
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat x    

 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
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ás
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x x  

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x x  

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 
2.1. Írásos elemzések készítése x x   
2.2. Leírás készítése x x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x x   

2.4. Tesztfeladat megoldása x x   

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x    

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

x    

5. Csoportos munkaformák körében     

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

x x   

5.4. Csoportos helyzetgyakorlat  x   
6. Gyakorlati munkavégzés körében     
6.2. Műveletek gyakorlása x x   

6.3. 
Munkamegfigyelés adott 
szempontok alapján 

x x   

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A számonkérések lehetőleg a gyakorlatban alkalmazandó feladatok ismeretét kérje számon, 
változatos módszerekkel. 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
a 
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SZAKKÉPZÉSI KERETTANTERV 
a 
54 344 03 

1.22 VÁM-, JÖVEDÉKI ÉS TERMÉKDÍJ ÜGYINTÉZŐ 
SZAKKÉPESÍTÉSHEZ 
valamint a 
XXIV. KÖZGAZDASÁG 
ÁGAZATHOZ 
 
A szakképzési kerettanterv ágazatra vonatkozó része (4+1 évfolyamos képzésben az első négy 
évfolyamra,azaz a 9-12. középiskolai évfolyamokra,kétévfolyamos szakképzésben az első 
évfolyamra, előírt tartalom aXXIV. Közgazdaság ágazat alábbi szakképesítéseire egységesen 
vonatkozik: 
 
54345 02 Nonprofit menedzser 
54343 01 Pénzügyi termékértékesítő (bank, befektetés, biztosítás) 
54344 01 Pénzügyi-számviteli ügyintéző 
54344 02 Vállalkozási és bérügyintéző 
54344 03 Vám -, jövedéki- és termékdíj ügyintéző 
 
I. A szakképzés jogi háttere 
 
A szakképzési kerettanterv         
– a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény,  
– a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény,  
 
valamint      
az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzék módosításának 
eljárásrendjéről szóló 150/2012. (VII. 6.) Kormányrendelet, 
az állam által elismert szakképesítések szakmai követelménymoduljairól szóló 217/2012. (VIII. 
9.) Kormányrendelet, 
 az 54344 03Vám-, jövedéki és termékdíj ügyintéző szakképesítés szakmai és 
vizsgakövetelményeit tartalmazó ../2013. (.. . …)NGMrendelet  
alapján készült.     
 
 
A szakképesítés alapadatai 
 
A szakképesítés azonosító száma: 54344 03 
 
A szakképesítés megnevezése:Vám-, jövedéki és termékdíj ügyintéző 
 
A szakmacsoport száma és megnevezése: 15. Közgazdaság 
 
Ágazati besorolás száma és megnevezése:  XXIV. Közgazdaság 
 
Iskolai rendszerű szakképzésben a szakképzési évfolyamok száma:2 év 
 
Elméleti képzési idő aránya:70% 



 

1995 

 
Gyakorlati képzési idő aránya: 30% 
 
Az iskolai rendszerű képzésben az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama: - 
 
 
III. A szakképzésbe történő belépés feltételei 
 
Iskolai előképzettség:érettségi végzettség 
  
Bemeneti kompetenciák: - 
 
Szakmai előképzettség: - 
 
Előírt gyakorlat: - 
 
Egészségügyi alkalmassági követelmények: - 
 
Pályaalkalmassági követelmények: - 
 
 
A szakképzés szervezésének feltételei 
 
Személyi feltételek 
A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. 
törvény és a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény előírásainak megfelelő 
végzettséggel rendelkező pedagógus és egyéb szakember vehet részt.  
Ezen túl az alábbi tantárgyak oktatására az alábbi végzettséggel rendelkező szakember 
alkalmazható: 
 
 

Tantárgy Szakképesítés/Szakképzettség 
- - 

 
Tárgyi feltételek 
A szakmai képzés lebonyolításához szükséges eszközök és felszerelések felsorolását a 
szakképesítés szakmai és vizsgakövetelménye (szvk) tartalmazza, melynek további részletei az 
alábbiak:  nincs 
  
Ajánlás a szakmai képzés lebonyolításához szükséges további eszközökre és felszerelésekre: 
Nincs. 
 
 
 
A szakképesítés óraterve nappali rendszerű oktatásra 
 
A szakközépiskolai képzésben a kétévfolyamos képzés második évfolyamának (2/14.) szakmai 
tartalma, tantárgyi rendszere, órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés érettségi utáni 
évfolyamának szakmai tartalmával, tantárgyi rendszerével, órakeretével. A kétévfolyamos 
képzés első szakképzési évfolyamának (1/13.) ágazati szakközépiskolai szakmai tartalma, 



 

1996 

tantárgyi rendszere, összes órakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12. középiskolai 
évfolyamokra jutó ágazati szakközépiskolai szakmai tantárgyainak tartalmával, összes 
óraszámával. 
 
Szakközépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai óraszámok:  
 

évfolyam 

heti 
óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

9. évfolyam 5 óra/hét 180 óra/év 6 óra/hét 216 óra/év 
  -  - 
10. évfolyam 6 óra/hét 216 óra/év 7 óra/hét 252 óra/év 
Ögy.  - - - 
11. évfolyam 7 óra/hét 252 óra/év 8 óra/hét 288 óra/év 
Ögy.  - - - 
12. évfolyam 10 óra/hét 320 óra/év 11 óra/hét 352 óra/év 
5/13. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 1960 óra  2228 óra 

 
 

évfolyam 
heti óraszám 
szabadsáv 
nélkül 

éves óraszám 
szabadsáv nélkül 

heti óraszám 
szabadsávval 

éves óraszám 
szabadsávval 

1/13. évfolyam 31 óra/hét 1116 óra/év 35 óra/hét 1260 óra/év 
Ögy  -  - 
2/14. évfolyam 31 óra/hét 992 óra/év 35 óra/hét 1120 óra/év 
Összesen: 2108 óra  2380 óra 

 
(A kizárólag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakközépiskola 9-12., és 
ezt követő 13. évfolyamán megszervezett képzésben az azonos tantárgyakra meghatározott 
óraszámok közötti csekély eltérés a szorgalmi időszak heteinek eltérő száma, és az óraszámok 
oszthatósága miatt keletkezik!) 



 

1997 

1. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak heti óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakképzés a közismereti oktatással párhuzamosan 
Ágazati szakképzés 
közismeret nélkül 

Szakképesítés-
specifikus 
utolsó évf. 

9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14. 
heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám heti óraszám 

Szakmai 
követelménymodulok 

Tantárgyak 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy 
ögy 

e gy e gy 
ögy 

e gy 
11500-12 
Munkahelyi egészség 
és biztonság 

Munkahelyi 
egészség és 
biztonság 

0,5           0,5     

11499-12 
Foglalkoztatás II. 

Foglalkoztatás II.               0,5  

Szakmai idegen 
nyelv 

           2     11498-12 
Foglalkoztatás I. 
(érettségire épülő 
képzések esetén) Foglalkoztatás I.               2  

Gazdasági és jogi 
alapismeretek 

2   3,5        5,5     

Ügyviteli 
gyakorlatok 

 2,5   2,5   1     6    

Általános statisztika       1   1  2     

Statisztika gyakorlat        1   1  2    

Pénzügyi 
alapismeretek 

      2   2  4     

11504-12 
Gazdálkodási 
alaptevékenység 
ellátása 

Pénzügy gyakorlat           1  1    



 

1998 

Adózási 
alapismeretek 

         1  1,5     

Adózás gyakorlat           1  1    

Számviteli 
alapismeretek 

      2   2  4,5     

Számvitel gyakorlat           1  1    

Jogi-, adójogi 
szabályozás keretei 

              2  10156-12  
Jogi-, adójogi 
feladatok ellátása Jogi-, adójogi 

gyakorlat 
               0,5 

Jövedéki szabályozás                5  10157-12 
Jövedéki feladatok 
ellátása Jövedéki gyakorlat                1,5 

Környezetvédelmi 
termékdíj 
alapismeret 

              5  
10158-12 
Környezetvédelmi 
termékdíj feladatok 
ellátása Hulladékgazdálkodás 

gyakorlata 
               1,5 

Vámjogi szabályozás               5  10159-12 
Vámjogi feladatok 
ellátása Vámjogi gyakorlat                1,5 

Vámtarifa és 
áruosztályozás 

              5  10160-12 
Vámtarifa feladatok 
és áruosztályozás Áruosztályozás 

gyakorlata 
               1,5 

összes óra  2,5 2,5  3,5 2,5 5 2 6 4 20 11 24,5  6,5 
összes óra 5 

 
6 

 
7 

 
10 31 

 
31 

 
A kerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően- a nappali rendszerű 
oktatásra meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-át lefedi.  



 

1999 

 
Az időkeret fennmaradó részének (szabadsáv) szakmai tartalmáról a szakképző iskola szakmai programjában kell rendelkezni. 
 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
 



 

2000 

2. számú táblázat 
A szakmai követelménymodulokhoz rendelt tantárgyak és témakörök óraszáma évfolyamonként 

Ágazati szakközépiskolai képzés óraszáma a 
közismereti oktatással párhuzamosan 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés óraszáma 
a közismeret 
nélkül 

9. 10. 11. 12. 

Ágazati 
szakközépiskolai 
képzés 
összes óraszáma 
9-12. évfolyam 

1/13. 

Szakképesítés-
specifikus 
szakképzés 
óraszáma 
5/13. és  
2/14. 

A 
szakképzés 
összes 
óraszáma 

Szakmai 
követelmény-
modul 

Tantárgyak, 
témakörök 

e gy ögy e gy ögy e gy ögy e gy   e gy ögy e gy   

Munkahelyi egészség 
és biztonság 

18                     18 18         18 

Munkavédelmi 
alapismeretek 

4           4 4     4 

Munkahelyek 
kialakítása 

4           4 4     4 

Munkavégzés 
személyi feltételei 

2           2 2     2 

Munkaeszközök 
biztonsága 

2           2 2     2 

Munkakörnyezeti 
hatások 

2           2 2     2 
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Munkavédelmi jogi 
ismeretek 

4           4 4     4 

Foglalkoztatás II.                16  16 
Munkajogi 
alapismeretek 

               4  4 

Munkaviszony 
létesítése 

               4  4 
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Álláskeresés                4  4 



 

2001 

Munkanélküliség                4  4 
 

Szakmai idegen 
nyelv* 

            72*     72 

Foglalkoztatás I.                64  64 
Nyelvtani 
rendszerzés 1 

               8  8 

Nyelvtani 
rendszerezés 2 

               8  8 

Nyelvi 
készségfejlesztés 

               24  24 
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Munkavállalói 
szókincs 

               24  24 

Gazdasági és jogi 
alapismeretek 

72   126        198 198     198 

Mikrogazdasági 
alapok 

10           10 10     10 

A fogyasztói 
magatartás és a 
kereslet 

18           18 18     18 

A vállalat termelői 
magatartása és a, 
kínálat 

20           20 20     20 

A vállalkozások 
alapítása, működése 

24           24 24     24 

A gazdasági élet 
szereplői, az állam 
feladatai 

   22        22 22     22 

A nemzetgazdaság 
ágazati rendszere 

   28        28 28     28 

A marketing alapjai    16        16 16     16 
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Jogi alapismeretek    20        20 20     20 



 

2002 

Tulajdonjog    12        12 12     12 

A kötelmi jog    28        28 28     28 

Ügyviteli gyakorlatok  90   90   36    216  216    216 

Tízujjas vakírás  90          90  90    90 

Szövegformázás     18       18  18    18 
Levelezés és 
iratkezelés 

    72       72  72    72 

Üzleti kommunikáció        36    36  36    36 

Általános statisztika       36   32  68 72     72 
A statisztika 
alapfogalmai 

      4     4 4     4 

Az információsűrítés 
legjellemzőbb 
módszerei, eszközei 

      28     28 30     30 

Főátlagok, összetett 
intenzitási 
viszonyszámok 
összehasonlítása 

         18  18 18     18 

Az érték−, ár−és 
volumenindex 

         14  14 16     16 

A grafikus ábrázolás       4     4 4     4 

Statisztika gyakorlat        36   32 68  72    72 
Az információsűrítés 
legjellemzőbb 
módszerei, eszközei 

       32    32  32    32 

Főátlagok, összetett 
intenzitási 
viszonyszámok 
összehasonlítása 

          14 14  16    16 

Az érték−, ár−és           14 14  16    16 



 

2003 

volumenindex 

Esettanulmány         4   4 8  8    8 
Pénzügyi 
alapismeretek 

      72   64  136 144     144 

Pénzügyi szektor 
alapvetései 

      4     4 4     4 

Pénzügyi 
intézményrendszer 

      34     34 34     34 

A pénzforgalom       34     34 34     34 
A pénzügyi piac és 
termékei 

         54  54 60     60 

Biztosítási 
alapismeretek 

         10  10 12     12 

Pénzügy gyakorlat           32 32  36    36 

A pénz időértéke           10 10  11    11 
Értékpapírok 
értékelése 

          18 18  20    20 

Valuta, deviza-
árfolyama 

          4 4  5    5 

Adózási 
alapismeretek 

         32  32 54     54 

Az államháztartás 
rendszere 

         3  3 7     5 

Adózási 
alapfogalmak 

         5  5 5     7 

Kiemelt adónemek          24  24 42     42 

Adózás gyakorlat           32 32  36    36 
Személyi 
jövedelemadó 

          12 12  16    16 

Általános forgalmi           12 12  14    14 



 

2004 

adó 

Helyi adók           8 8  6    6 
Számviteli 
alapismeretek 

      72   64  136 162     162 

A számviteli törvény       16     16 20     20 
A vállalkozás 
vagyona 

      20     20 24     24 

A könyvelési tételek 
szerkesztése, a 
számlakeret 

      16     16 20     20 

Tárgyi eszközök 
elszámolása 

      20     20 24     24 

A vásárolt készletek 
elszámolása 

         24  24 28     28 

A jövedelem 
elszámolás 

         16  16 18     18 

A saját termelésű 
készletek elszámolása 

         14  14 16     16 

Termékértékesítés 
elszámolása 

         10  10 12     12 

Számvitel gyakorlat           32 32  36    36 
A pénzkezeléshez 
kapcsolódó 
bizonylatok 

          8 8  9    9 

A tárgyi eszközök 
nyilvántartása 

          8 8  9    9 

A vásárolt készletek 
bizonylatai 

          8 8  9    9 

Pénzügyi analitika 
számítógépen 

          8 8  9    9 



 

2005 

Jogi-, adójogi 
szabályozás keretei 

               64  64 

Közigazgatási 
alapismeretek 

               32  32 

Adójogi 
alapismeretek 

               32  32 

Jogi-, adójogi 
gyakorlat 

                16 16 

Ügyintézés a 
közigazgatásban 

                8 8 
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Ügyintézés az 
adóigazgatásban 

                8 8 

Jövedéki szabályozás                160  160 
Jövedéki 
alapismeretek 

               32  32 

Jövedéki termékek                32  32 
Jövedéki 
tevékenységek 

               32  32 

Jövedéki 
adókötelezettség 

               32  32 

Jövedéki 
ügyintézések 
szabályai 

               32  32 

Jövedéki gyakorlat                 48 48 

Jövedéki adóztatás                 24 24 
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Jövedéki 
ügyintézések 
folyamata 

                24 24 

Környezetvédelmi 
termékdíj alapismeret 

               160  160 

12
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Termékdíjjal                32  32 



 

2006 

kapcsolatos 
szabályozás 
Termékdíj köteles 
termékek 

               32  32 

Termékdíj fizetési 
kötelezettség 

               32  32 

Hulladékgazdálkodási 
ismeretek 

               32  32 

Termékdíjjal 
kapcsolatos 
informatikai 
rendszerek 

               32  32 

Hulladékgazdálkodás 
gyakorlata 

                48 48 

Termékdíj köteles 
termékek adóztatása 

                24 24 

Hulladékgazdálkodás 
és hulladékkezelés 
folyamata 

                24 24 

Vámjogi szabályozás                160  160 
Általános vámjogi 
rendelkezések 

               32  32 

Az áruk származása                32  32 

Vámérték                32  32 
Termékimportot 
érintő fizetési 
kötelezettségek 

               32  32 

Vámeljárások 
szabályai 

               32  32 

Vámjogi gyakorlat                 48 48 
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Vámtartozás                 24 24 



 

2007 

Vámeljárások 
folyamata 

                24 24 

Vámtarifa és 
áruosztályozás 

               160  160 

Vámtarifák 
kialakulása 

               32  32 

Kombinált 
Nómenklatúra 
szerkezete 

               32  32 

Áruosztályozási 
szabályok 

               32  32 

Az áruosztályozás 
informatikai 
támogatása 

               32  32 

Mintavétel szabályai                32  32 
Áruosztályozás 
gyakorlata 

                48 48 

TARIC rendszer 
használata 

                24 24 
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Mintavétel 
árubesorolás 
érdekében 

                24 24 

Összesen 90 90 126 90 180 72 192 128 968 720  396  784  208 2108 

Összesen 180 
 

216 
 

252 
 

320 968 1116 
 

992 2108 

Elméleti óraszámok/aránya 1504 óra(ötévfolyamos képzésben: 1372)/71,35 %  (70%)       

Gyakorlati óraszámok/aránya 604 óra(ötévfolyamos képzésben: 588)/28,65 % (30%)       
 
* Az idegen nyelv oktatása a közös alapozóban (Foglalkoztatás I.) is megjelenik, melyre készített külön program témakörei és azok óraterve 
megtalálható a dokumentumban! 
 
Jelmagyarázat: e/elmélet; gy/gyakorlat; ögy/összefüggő szakmai gyakorlat 



 

2008 

 
A táblázatban aranysárga háttérrel kiemelt szakmai követelménymodulok az ágazati közös tartalmakat jelölik. 
 
A szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelően a táblázatban a nappali rendszerű oktatásra 
meghatározott tanulói éves kötelező szakmai elméleti és gyakorlati óraszám legalább 90%-a felosztásra került. 
A szakmai és vizsgakövetelményben a szakképesítésre meghatározott elmélet/gyakorlat arányának a teljes képzési idő során kell teljesülnie. 
A tantárgyakra meghatározott időkeret kötelező érvényű, atémakörökre kialakított óraszám pedig ajánlás. 



 

 2009 
 

 
 
   
 
 
A  
11500-12 azonosító számú 
 
Munkahelyi egészség és biztonság 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 



 

 2010 
 

 
A 11500-12 azonosító számú, Munkahelyi egészség és biztonság megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 

Munkahelyi egészség és biztonság 

 11500-12 Munkahelyi egészség és 
biztonság  
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FELADATOK 
Tudatosítja a munkahelyi egészség és 
biztonság jelentőségét 

x      

Betartja és betartatja a munkahelyekkel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

 x     

Betartja és betartatja a munkavégzés 
személyi és szervezési feltételeivel 
kapcsolatos munkavédelmi követelményeket 

  x    

Betartja és betartatja a munkavégzés tárgyi 
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi 
követelményeket 

   x   

A munkavédelmi szakemberrel, 
munkavédelmi képviselővel együttműködve 
részt vesz a munkavédelmi feladatok 
ellátásában 

 x x x x x 

SZAKMAI ISMERETEK 
A munkahelyi egészség és biztonság, mint 
érték 

x      

A munkabalesetek és foglalkozási 
megbetegedések hátrányos következményei 

x     x 

A munkavédelem fogalomrendszere, 
szabályozása 

x     x 

Munkahelyek kialakításának alapvető 
szabályai 

 x     

A munkavégzés általános személyi és 
szervezési feltételei 

  x    

Munkaeszközök a munkahelyeken    x   
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken      x 
Munkavédelmi szakemberek és feladataik a 
munkahelyeken 

     x 

A munkahelyi munkavédelmi 
érdekképviselet 

     x 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Információforrások kezelése  x  x x  
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Biztonsági szín- és alakjelek  x     
Olvasott szakmai szöveg megértése x x x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   x  x x 
Szabálykövetés x     x 
Döntésképesség     x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Visszacsatolási készség x    x  
Irányíthatóság   x  x  
Irányítási készség   x  x  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Rendszerező képesség x    x x 
Körültekintés, elővigyázatosság  x   x  
Helyzetfelismerés  x  x x  
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Munkahelyi egészség és biztonság tantárgy      18óra/18 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos munkavégzésre, 
a biztonságos munkavállalói magatartáshoz szükséges kompetenciák elsajátíttatása. 
Nincsen előtanulmányi követelmény. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
 
 
Témakörök  
 
1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek      4 óra/4 óra 
A munkahelyi egészség és biztonság jelentősége 
 Történeti áttekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozó munkabiztonsági és 
munkaegészségügyi követelmények, továbbá ennek megvalósítására szolgáló törvénykezési, 
szervezési, intézményi előírások jelentősége. Az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkavégzés személyi, tárgyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.  
 
A munkakörnyezet és a munkavégzés hatása a munkát végző ember egészségére és 
testiépségére 
A munkavállalók egészségét és biztonságát veszélyeztető kockázatok, a munkakörülmények 
hatásai, a munkavégzésből eredő megterhelések, munkakörnyezet kóroki tényezők. 
 
A megelőzés fontossága és lehetőségei 
 A munkavállalók egészségének, munkavégző képességének megóvása és a 
munkakörülmények humanizálása érdekében szükséges előírások jelentősége a munkabalesetek 
és a foglalkozással összefüggő megbetegedések megelőzésének érdekében. A műszaki 
megelőzés, zárt technológia, a biztonsági berendezések, egyéni védőeszközök és szervezési 
intézkedések fogalma, fajtái, és rendeltetésük. 
 
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonság-munkaegészségügy) 
 Veszélyes és ártalmas termelési tényezők 
 
A munkavédelem fogalomrendszere, források 
 A munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII törvény fogalommeghatározásai.  
 
1.3.2. Munkahelyek kialakítása      4 óra/4 óra 
Munkahelyek kialakításának általános szabályai 
 A létesítés általános követelményei, a hatásos védelem módjai, prioritások. 
 
 
Szociális létesítmények 
 Öltözőhelyiségek, pihenőhelyek, tisztálkodó- és mellékhelyiségek biztosítása, 
megfelelősége.  
 
Közlekedési útvonalak, menekülési utak, jelölések 
 Közlekedési útvonalak, menekülési utak, , helyiségek padlózata, ajtók és kapuk, 
lépcsők, veszélyes területek, akadálymentes közlekedés, jelölések. 
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Alapvető feladatok a tűzmegelőzés érdekében 
Tűzmegelőzés, tervezés, létesítés, üzemeltetés, karbantartás, javítás és felülvizsgálat.Tűzoltó 
készülékek, tűzoltó technika, beépített tűzjelző berendezés vagy tűzoltó berendezések. 
Tűzjelzés adása, fogadása, tűzjelző vagy tűzoltó központok, valamint távfelügyelet.  
Termékfelelősség, forgalomba hozatal kritériumai. 
 
Anyagmozgatás 
 Anyagmozgatás a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatás fajtái. A kézi 
anyagmozgatás szabályai, hátsérülések megelőzése 
   
Raktározás 
 Áruk fajtái, raktározás típusai 
 
Munkahelyi rend és hulladékkezelés 
 Jelzések, feliratok, biztonsági szín-és alakjelek. Hulladékgazdálkodás, 
környezetvédelem célja, eszközei. 
 
1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei     2 óra/2 óra 
A munkavégzés személyi feltételei: jogszerű foglalkoztatás, munkaköri alkalmasság orvosi 
vizsgálata, foglalkoztatási tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek 
A munkavégzés alapvető szervezési feltételei: egyedül végzett munka tilalma, irányítás 
szükségessége. Egyéni védőeszközök juttatásának szabályai. 
 
1.3.4. Munkaeszközök biztonsága      2 óra/2 óra 
Munkaeszközök halmazai 
 Szerszám, készülék, gép, berendezés fogalommeghatározása. 
 
Munkaeszközök dokumentációi 
 Munkaeszköz üzembe helyezésének, használatba vételének dokumentációs 
követelményei és a munkaeszközre(mint termékre)meghatározott EK-megfelelőségi 
nyilatkozat, valamint a megfelelőséget tanúsító egyéb dokumentumok. 
Munkaeszközök veszélyessége, eljárások 
 Biztonságtechnika alapelvei, veszélyforrások típusai, megbízhatóság, meghibásodás, 
biztonság. A biztonságtechnika jellemzői, kialakítás követelményei. Veszélyes 
munkaeszközök, üzembehelyezési eljárás. 
 
Munkaeszközök üzemeltetésének, használatának feltételei 
 Feltétlenül és feltételesen ható biztonságtechnika, konstrukciós, üzemviteli és emberi 
tényezők szerepe. Általános üzemeltetési követelmények.Kezelőelemek, védőberendezések 
kialakítása, a biztonságos működés ellenőrzése, ergonómiai követelmények. 
 
1.3.5. Munkakörnyezeti hatások      2 óra/2 óra 
Veszélyforrások, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok éskeverékek, 
stressz) 
Fizikai, biológiai és kémiai hatások a dolgozókra, főbb veszélyforrások valamint a 
veszélyforrások felismerésének módszerei és a védekezés a lehetőségei.  
A stressz, munkahelyi stressz fogalmaés az ellene való védekezés jelentősége a munkahelyen. 
 
A kockázat fogalma, felmérése és kezelése 
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A kockázatok azonosításának, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem 
veszélyeztető és biztonságos munkavégzés feltételeinek biztosításában, a munkahelyi balesetek 
és foglalkozási megbetegedések megelőzésben. A munkavállalók részvételének jelentősége 
 
1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek      4 óra/4 óra 
A munkavédelem szabályrendszere, jogok és kötelezettségek 
 AzAlaptörvényben biztosított jogok az egészséget, biztonságot és méltóságot 
tiszteletben tartó munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megőrzéséhez. A 
Munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvényben meghatározottak szerint a munkavédelem 
alapvető szabályai, a követelmények normarendszere és az érintett szereplők (állam, 
munkáltatók, munkavállalók) főbb feladatai. A kémiai biztonságról szóló 2000. évi XXV. 
törvény, illetve a Kormány és az ágazati miniszterek rendeleteinek szabályozási területei a 
további részletes követelményekről. A szabványok, illetve a munkáltatók helyi előírásainak 
szerepe. 
 
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken 
 A munkáltatók alapvető feladatai az egészséget nem veszélyeztető és biztonságos 
munkakörülmények biztosítása érdekében. Tervezés, létesítés, üzemeltetés. Munkavállalók 
feladatai a munkavégzés során. 
 
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken 
 Munkabiztonsági és munkaegészségügyi szaktevékenység keretében ellátandó 
feladatok.Foglalkozás-egészségügyi feladatok 
 
Balesetek és foglalkozási megbetegedések 
 Balesetek és munkabalesetek valamint a foglalkozási megbetegedések fogalma. 
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgálás, mint a megelőzés eszköze 
 
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen 
 A munkavállalók munkavédelmi érdekképviseletének jelentősége és lehetőségei. A 
választott képviselők szerepe, feladatai, jogai.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
1.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. Hallott szöveg feldolgozása   x  
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jegyzeteléssel 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  

A tanult (vagy egy 
választott) szakma 
szabályainak 
veszélyei, ártalmai 

 
1.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás)  

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat   x 
Szakkönyvek, 
munkavédelmi tárgyú 
jogszabályok 

1.2. megbeszélés  x  
Munkabaleset, 
foglalkozási 
megbetegedés elemzése 

1.3. szemléltetés   x 
Oktatófilmek (pl. 
NAPO) 

1.4. házi feladat x    
1.5. teszt x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A  
11499-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás II. 
megnevezésű 
 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11499-12 azonosító számú, Foglalkoztatás II. megnevezésű szakmai követelménymodulhoz 
tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 

Foglalkoztatás II. 

11499-12 Foglalkoztatás II. 
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FELADATOK 
Munkaviszonyt létesít  x  x     
Alkalmazza a munkaerőpiaci technikákat     x    
Feltérképezi a karrierlehetőségeket      x   
Vállalkozást hoz létre és működtet       x  
Motivációs levelet és önéletrajzot készít      x   
Diákmunkát végez    x     
SZAKMAI ISMERETEK 
Munkavállaló jogai, munkavállaló kötelezettségei, 
munkavállaló felelőssége  x  x     
Munkajogi alapok, foglalkoztatási formák  x x      
Speciális jogviszonyok (önkéntes munka, 
diákmunka)  x x      
Álláskeresési módszerek     x    
Vállalkozások létrehozása és működtetése       x  
Munkaügyi szervezetek      x   
Munkavállaláshoz szükséges iratok    x     
Munkaviszony létrejötte    x     
A munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és 
nyugdíjbiztosítási összefüggései  x  x     
A munkanélküli (álláskereső) jogai, 
kötelezettségei és lehetőségei      x  x  
A munkaerőpiac sajátosságai (állásbörzék és 
pályaválasztási tanácsadás)       x x  
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Köznyelvi olvasott szöveg megértése  x x x  x  
Köznyelvi szöveg fogalmazása írásban  x  x  x  x 
Elemi szintű számítógéphasználat  x x  x  x  
Információforrások kezelése  x  x  x  x 
Köznyelvi beszédkészség  x  x x  x  
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Önfejlesztés x  x  x  x  
Szervezőkészség     x  x  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség    x x  x  
Határozottság  x  x  x  x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Logikus gondolkodás  x x x  x  
Információgyűjtés  x  x  x  x 

 
 



 

 2019 
 

 
Foglalkoztatás II. tantárgy        16 óra 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanuló általános felkészítése az álláskeresés módszereire, technikáira, valamint a 
munkavállaláshoz, munkaviszony létesítéséhez szükséges alapismeretek elsajátítására. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
- 
 
Témakörök  
 
Munkajogi alapismeretek      4 óra 
Munkavállaló jogai (megfelelő körülmények közötti foglalkoztatás, bérfizetés, költségtérítés, 
munkaszerződés módosítás, szabadság), kötelezettségei (megjelenés, rendelkezésre állás, 
munkavégzés, magatartási szabályok, együttműködés, tájékoztatás), munkavállaló felelőssége 
(vétkesen okozott kárért való felelősség, megőrzési felelősség, munkavállalói biztosíték). 
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesítése, munkakör, 
munkaszerződés módosítása, megszűnése, megszüntetése, felmondás, végkielégítés, 
pihenőidők, szabadság. 
Foglalkoztatási formák: munkaviszony, megbízási jogviszony, vállalkozási jogviszony, 
közalkalmazotti jogviszony, közszolgálati jogviszony. 
Speciális jogviszonyok: egyszerűsített foglalkoztatás: fajtái:atipikus munkavégzési formák az 
új Munka Törvénykönyve szerint (távmunka, bedolgozói munkaviszony, munkaerő-kölcsönzés, 
rugalmas munkaidőben történő foglalkoztatás, egyszerűsített foglalkoztatás(mezőgazdasági, 
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), önfoglalkoztatás, őstermelői jogviszony, háztartási 
munka, iskolaszövetkezet keretében végzett diákmunka, önkéntes munka.  
 
Munkaviszony létesítése       4 óra 
Munkaviszony létrejötte, fajtái: munkaszerződés, teljes- és részmunkaidő, határozott és 
határozatlan munkaviszony, minimálbér és garantált bérminimum, képviselet szabályai, elállás 
szabályai, próbaidő. 
Munkavállaláshoz szükséges iratok, munkaviszony megszűnésekor a munkáltató által kiadandó 
dokumentumok. 
Munkaviszony adózási, biztosítási, egészség- és nyugdíjbiztosítási összefüggései: munkaadó 
járulékfizetési kötelezettségei, munkavállaló adó- és járulékfizetési kötelezettségei, 
biztosítottként egészségbiztosítási ellátások fajtái (pénzbeli és természetbeli), nyugdíj és 
munkaviszony. 
 
 
 
Álláskeresés         4 óra 
Karrierlehetőségek feltérképezése: önismeret, reális célkitűzések, helyi munkaerőpiac ismerete, 
mobilitás szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatási támogatások ismerete. 
Motivációs levél és önéletrajz készítése: fontossága, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 
önéletrajz fajtái: hagyományos, Europass, amerikai típusú, önéletrajzban szereplő email cím és 
fénykép megválasztása, motivációs levél felépítése. 
Álláskeresési módszerek: újsághirdetés, internetes álláskereső oldalak, személyes kapcsolatok, 
kapcsolati hálózat fontossága, EURES (Európai Foglalkoztatási Szolgálat az Európai Unióban 
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történő álláskeresésben), munkaügyi szervezet segítségével történő álláskeresés, cégek 
adatbázisába történő jelentkezés, közösségi portálok szerepe. 
Munkaerőpiaci technikák alkalmazása: Foglalkozási Információs Tanácsadó (FIT), 
Foglalkoztatási Információs Pontok (FIP), Nemzeti Pályaorientációs Portál (NPP).  
Állásinterjú: felkészülés, megjelenés, szereplés az állásinterjún, testbeszéd szerepe. 
 
Munkanélküliség        4 óra 
A munkanélküli (álláskereső) jogai, kötelezettségei és lehetőségei: álláskeresőként történő 
nyilvántartásba vétel; a munkaügyi szervezettel történő együttműködési kötelezettség főbb 
kritériumai; együttműködési kötelezettség megszegésének szankciói; nyilvántartás szünetelése, 
nyilvántartásból való törlés; munkaügyi szervezet által nyújtott szolgáltatások, kiemelten a 
munkaközvetítés. 
Álláskeresési ellátások („passzív eszközök”): álláskeresési járadék és nyugdíj előtti 
álláskeresési segély. Utazási költségtérítés.  
Foglalkoztatást helyettesítő támogatás.  
Közfoglalkoztatás: közfoglalkoztatás célja, közfoglalkozatás célcsoportja, közfoglalkozatás 
főbb szabályai 
Munkaügyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatási Szervezet (NFSZ) felépítése, Nemzeti 
Munkaügyi Hivatal, munkaügyi központ, kirendeltség feladatai.  
Az álláskeresők részére nyújtott támogatások („aktív eszközök”): önfoglalkoztatás támogatása, 
foglalkoztatást elősegítő támogatások (képzések, béralapú támogatások, mobilitási 
támogatások). 
Vállalkozások létrehozása és működtetése: társas vállalkozási formák, egyéni vállalkozás, 
mezőgazdasági őstermelő, nyilvántartásba vétel, működés, vállalkozás megszűnésének, 
megszüntetésének szabályai. 
A munkaerőpiac sajátosságai, NFSZ szolgáltatásai: pályaválasztási tanácsadás, munka- és 
pályatanácsadás, álláskeresési tanácsadás, álláskereső klub, pszichológiai tanácsadás. 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések  

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. Olvasott szöveg feldolgozása x    
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jegyzeteléssel 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.2. Leírás készítése  x   

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása  x   
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések  

1.1 magyarázat x    
1.4. megbeszélés  x   
1.5. vita  x   
1.6. szemléltetés   x  
1.10. szerepjáték  x   
1.11. házi feladat   x  

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A  
11498-12 azonosító számú 
 
Foglalkoztatás I. (érettségire épüléő képzések esetén) 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11498-12 azonosító számú, Foglalkoztatás I. (érettségire épüléő képzések esetén) 
megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és a témakörök oktatása során 
fejlesztendő kompetenciák 
 

Szakmai idegen 
nyelv 
1/13. évfolyam 

Elhelyezkedést-
munkavállalást segítő 
idegen nyelv 
2/14. évfolyam 

11498-12 Foglalkoztatás I. (érettségire 
épüléő képzések esetén) 
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FELADATOK 
Alapszintű idegen nyelven kommunikál 
munkahelyzetekben  X     
Szakmára jellemző munkafolyamatok 
szakkifejezéseit szóban és írásban 
munkahelyzetekben alkalmazza  X      
Szakmai szöveget fordít magyarról idegen 
nyelvre  X      
Szakmai szöveget fordít idegen nyelvről 
magyarra  X      
Alapszintű szakmai idegen nyelven 
telefonál  X      
Munkafolyamatokat alapfokú szakmai 
idegen nyelven értelmez  X     
Szakképesítéséhez szükséges alapszintű 
szakmai idegen nyelvű feliratokat 
értelmez X      
SZAKMAI ISMERETEK 
Alapszintű idegen nyelvű kommunikáció, 
olvasás, írás, fordítás  X     
Alapszintű idegen nyelven 
szakmaspecifikus kifejezések   X      
Alapszintű szakmai idegen nyelv 
nyelvtana  X      
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
beszédkészség  X      
Alapszintű szakmai idegen nyelvű hallott 
szakmai szöveg megértése   X     
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
olvasott szakmai szöveg megértése X      
Alapszintű szakmai idegen nyelvű 
géphasználati feliratok értelmezése, 
megértése        
Elemi számolási készség alapszintű       
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szakmai idegen nyelven 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Szorgalom, igyekezet X      
Fejlődőképesség, önfejlesztés  X      
TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Határozottság X      
Kapcsolatteremtő készség       
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Logikus gondolkodás  X      
Gyakorlatias feladatértelmezés  X      
FELADATOK 
Idegen nyelven:      
Bemutatkozik (személyes és szakmai 
vonatkozással) 

  X X X 

Alapadatokat tartalmazó 
formanyomtatványt kitölt 

 X X X X 

Szakmai önéletrajzot és motivációs levelet 
ír 

 X X X X 

Állásinterjún részt vesz   X X X X 
Munkakörülményekről, karrier 
lehetőségekről tájékozódik 

    X 

Idegen nyelvű szakmai irányítás, 
együttműködés melletti munkát végez 

    X 

Munkával, szabadidővel kapcsolatos 
kifejezések megértése, használata 

 X X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Idegen nyelven:      
Szakmai önéletrajz és motivációs levél 
tartalma, felépítése 

    X 

Egy szakmai állásinterjú lehetséges 
kérdései, illetve válaszai 

  X X X 

Közvetlen szakmájára vonatkozó gyakran 
használt egyszerű szavak, szókapcsolatok 

    X 

A munkakör alapkifejezései     X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Egyszerű formanyomtatványok kitöltése 
idegen nyelven 

 X   X 

Szakmai állásinterjún elhangzó idegen 
nyelven feltett kérdések megértése, illetve 
azokra való reagálás értelmező, összetett 
mondatokban 

 X X X X 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés   X X  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvi magabiztosság  X X X  
Kapcsolatteremtő készség   X X  
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
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Információgyűjtés   X X  
Analitikus gondolkodás    X  
Deduktív gondolkodás    X  

 
 
Szakmai idegen nyelv tantárgy     72 óra 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az ügyintézői munkaterületen a szakmai ismeretek mellett kiemelkedő fontosságú a szakmai 
nyelv alapvető ismerete. Az ügyfelekkel, partnerekkel kapcsolatos napi idegen nyelvi 
kommunikáció mellett a multinacionális vállalatoknál napi munkamenet is megkívánja a 
szakmai nyelv ismeretét. 
A tárgy a munkavégzéshez szükséges szakmai nyelvismerettel próbálja a tanulókat felvértezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Idegen nyelv: 
- nyelvtani alapok 
- munkához, levelezéshez kapcsolódó témakörök 
 
Témakörök  
Az adott szakma igényeinek megfelelően kialakított tartalommal a megadott óraszám 
figyelembevételével és összhangban a Foglalkoztatás I. modul tartalmára, mintegy azon 
tartalmakat megalapozó ismeretanyag és szakmai nyelvi kompetenciák kialakítására szolgál.  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda, nyelvi labor 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X X  
1.2. kiselőadás   X  
1.3. megbeszélés   X  
1.4. szemléltetés   X  
1.5. projekt  X   
1.6. szerepjáték X X   
1.7. házi feladat X X   

 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X  X  

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X  X  

2.2. Tesztfeladat megoldása   X  

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 X X  

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 X   

3.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 X   

3.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 X   

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat  X   
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, 
kifejezések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. Az egyes nagyobb témakörök 
feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. 
A számonkérés különböző típusú feladatok kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű 
feladatokat, igaz−hamis állításokat, alapfogalmak rövid meghatározását. 
A számonkérés formája szituációs gyakorlatokkal is történjen, és a számonkérésben a 
kommunikáció kapjon kiemelt szerepet. 
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Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0-   49% elégtelen 
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Foglalkoztatás I. tantárgy        64 óra  
 
A tantárgy tanításának célja 
A tantárgy tanításának célja, hogy a diákok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvű 
állásinterjún eredményesen és hatékonyan résztvenni. 
Ehhez kapcsolódóan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozást is beleértve 
bemutatkozni, a munkavállaláshoz kapcsolódóan pedig egy egyszerű formanyomtatványt 
kitölteni. 
Cél, hogy a rendelkezésre álló 64 tanóra egység keretén belül egyrészt egy nyelvtani 
rendszerezés történjen meg a legalapvetőbb igeidők, segédigék, illetve az állásinterjúhoz 
kapcsolódóan a legalapvetőbb mondatszerkesztési eljárások elsajátítása révén. Majd erre építve 
történjen meg az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés és az induktív nyelvtanulási 
készségfejlesztés  6 alapvető, a mindennapi élethez kapcsolódó társalgási témakörön keresztül. 
Végül ezekre az ismertekre alapozva valósuljon meg a szakmájához kapcsolódó idegen nyelvi 
kompetenciafejlesztés. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak:  
idegen nyelvek 
 
 
Témakörök 
 
 
 
 
 
 
Nyelvtani rendszerzés 1      8 óra 
A 8 órás nyelvtani rendszerezés alatt a tanulók a legalapvetőbb igeidőket átismétlik, illetve 
begyakorolják azokat, hogy munkavállaláshoz kapcsolódóan, hogy az állásinterjú során ne 
okozzon gondot a múltra, illetve a jövőre vonatkozó kérdések megértése, illetve az azokra 
adandó válaszok megfogalmazása. Továbbá alkalmas lesz a tanuló arra, hogy egy szakmai 
állásinterjún elhangzott kérdésekre összetett mondatokban legyen képes reagálni, helyesen 
használva az igeidő egyeztetést.  
Az igeidők helyes begyakorlása lehetővé teszi számára, hogy mint leendő munkavállalóképes 
legyen arra, hogy a munkaszerződésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, 
illetve a jövőbeli karrierlehetőségeket feltérképezze.A célként megfogalmazott idegennyelvi 
magbiztosság csak az igeidők helyes használata révén fog megvalósulni. 
 
Nyelvtani rendszerezés 2      8 óra 
A 8 órás témakör során a diák a kérdésszerkesztés, ajelen, jövő és múlt idejű feltételes mód, 
illetve a módbelisegédigék (lehetőséget, kötelességet, szükségességet, tiltást kifejező) 
használatát eleveníti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb módon tud 
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozásban egyaránt. A segédigék jelentéstartalmának 
precíz és pontos ismerete alapján alkalmas lesz arra, hogy tudjon tájékozódni a munkahelyi és 
szabadidő lehetőségekről. Precízen meg tudja majd fogalmazni az állásinterjún idegen nyelven 
feltett kérdésekre a választ kihasználva a segédigék által biztosított nyelvi precizitás adta 
kereteket. A kérdésfeltevés alapvető szabályainak elsajátítása révén alkalmassá válik a diák 
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arra, hogy egy munkahelyi állásinterjún megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen ő 
maga is tisztázó kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatás során. A szórend, a 
prepozíciók és a kötőszavak pontos használatának elsajátításával olyan egyszerű 
mondatszerkesztési eljárások birtokába jut, amely által alkalmassá válik arra, hogy az 
állásinterjún elhangozott kérdésekre relevánsan tudjon felelni, illetve képes legyen tájékozódni 
a munkakörülményekről és lehetőségekről. 
 
 
Nyelvi készségfejlesztés       24 óra 
/Az induktív nyelvtanulási képesség és az idegennyelvi asszociatív memória fejlesztése 
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészítve/ 
 
A 24 órás nyelvi készségfejlesztő blokk során a diák rendszerezi az idegennyelvi 
alapszókincshez kapcsolódó ismereteit. E szókincset alapulvéve valósul meg az induktív 
nyelvtanulási képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociatív memóriafejlesztés 6 alapvető 
társalgási témakör szavai, kifejezésein keresztül. Az induktív nyelvtanulási képesség által egy 
adott idegen nyelv struktúráját meghatározó szabályok kikövetkeztetésére lesz alkalmas a 
tanuló. Ahhoz, hogy a diák koherensen lássa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen 
nyelven reagálni, feltétlenül szükséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. 
Ehhez szorosan kapcsolódik az idegen nyelvi asszociatív memóriafejlesztés, ami az idegen 
nyelvű anyag megtanulásának képessége: képesség arra, hogy létrejöjjön a kapcsolat az ingerek 
(az anyanyelv szavai, kifejezése) és a válaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) között. Mind a 
két fejlesztés hétköznapi társalgási témakörök elsajátítása során valósul meg.  
Az elsajátítandó témakörök: 
személyes bemutatkozás 
a munka világa 
napi tevékenységek, aktivitás 
lakás, ház 
utazás  
étkezés  
Ezen a témakörön keresztül valósul meg a fonetikai dekódolási képességfejlesztés is, amely 
során a célnyelv legfontosabb fonetikai szabályaival ismerkedik meg a nyelvtanuló. 
 
Munkavállalói szókincs       24 óra 
/Munkavállalással kapcsolatos alapvető szakszókincs elsajátítása/ 
 
A 24 órás szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 órás 3 alapozó témakör elsajátítása után 
lehetséges. Cél, hogy a témakör végére a diák folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten 
szakmai vonatkozással. Képes lesz a munkalehetőségeket feltérképezni a célnyelvi országban. 
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazó formanyomtatvány kitöltését, illetve a szakmai 
önéletrajz és a motivációs levél megírásához szükséges rutint megszerzi. Elsajátítja azt a 
szakmai jellegű szókincset, ami alkalmassá teszi arra, hogy a munkalehetőségekről, 
munkakörülményekről tájékozódjon. A témakör tanulása során közvetlenül a szakmájára 
vonatkozó gyakran használt kifejezéseket sajátítja el. A munkaszerződések kulcskifejezéseinek 
elsajátítása és fordítása révén alkalmas lesz arra, hogy a leendő saját munkaszerződését, illetve 
munkaköri leírását lefordítsa és értelmezze. 
 
 
A képzés javasolt helyszíne  
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Az órák kb. 50%-a egyszerű tanteremben történjen,egy másik fele pedig számítógépes 
tanterem, hiszen az oktatás egy jelentős részben digitális tananyag által támogatott formában 
zajlik. 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák. 
A tananyag  kb. fele digitális tartalmú oktatási anyag, így speciálisak mind a módszerek, mind 
pedig a tanulói tevékenységformák. 
 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-
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Tanulói tevékenységforma 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x    

1.3. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x  x  

1.5. Információk önálló rendszerezése x    

1.6. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x    

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Levélírás x    

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Komplex információk körében     
3.1. Elemzés készítése tapasztalatokról   x  

4. Csoportos munkaformák körében     

4.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

  x  

4.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

x    

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat   x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek  
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás   x  
1.3. megbeszélés   x  
1.4. vita   x  
1.5. szemléltetés   x  
1.6. projekt  x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szerepjáték  x   
1.9. házi feladat x    

1.10. 
digitális alapú 
feladatmegoldás 

x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel. 
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A 
11504-12 azonosító számú 
 
Gazdálkodási alaptevékenység ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 11504-12 azonosító számú, Gazdálkodási alaptevékenység ellátása megnevezésű szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és 
témakörök oktatása során fejlesztendő kompetenciák 
 
 

Gazdasági és jogi alapismeretek Számviteli alapismeretek 
Számviteli 
gyakorlatok 

11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység ellátása 
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FELADATOK 
Közreműködik a vállalkozás beindításához, 
átalakításához, megszűnéséhez szükséges 
adminisztratív teendők ellátásában 

X   X X                  

Ellátja a marketingtevékenységhez kapcsolódó 
ügyintézői feladatokat 

      X                

Kapcsolatot tart a vevőkkel, szállítókkal  X X X X                  
Elkészíti a megrendeléseket  X X       X             
Közreműködik a szerződéskötésnél        X X X             
Kezeli a reklamációkat          X             

 
Elvégzi a bejövő és kimenő számlák egyeztetéseit, 
a nyilvántartások alapján 

  X            X  X   X  X 

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lát el 
(bizonylatok kiállítása, ellenőrzése, tárolása, 
továbbítása, szigorú számadás alá tartozó 
bizonylatokról nyilvántartás vezetése) 

                  X X X X 

Analitikus, főkönyvi könyvelésre előkészít, 
kontíroz 

            X      X X X X 
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Közreműködik a bankszámlával kapcsolatos 
gazdasági események könyvelésében 

           X X X X X  X    X 

Közreműködik a vevőkkel kapcsolatos gazdasági 
események elszámolásában 

           X X     X     

Közreműködik a szállítókkal kapcsolatos 
gazdasági események elszámolásában 

            X X X     X X  

Közreműködik a termelési költség elszámolásában             X    X      
Közreműködik az értékesítéssel kapcsolatos 
gazdasági események elszámolásában 

            X     X     

Közreműködik a jövedelemelszámolással 
kapcsolatos gazdasági események könyvelésében 

            X   X       

 
 

Közreműködik a leltárak felvételével, 
dokumentálásával kapcsolatos feladatok 
ellátásában 

          X X        X X  

Értelmezi a mérleget és az eredménykimutatást           X X           
SZAKMAI ISMERETEK 
A gazdasági élet alapvető területei (szükségletek, 
termelés, javak, munkamegosztás, gazdálkodás, 
piac, kereslet, kínálat) 

X X X X X                  

A gazdasági élet szereplői és kapcsolatai, az állam 
feladatai, az állami költségvetés legfontosabb 
bevételei és kiadásai 

    X X                 

A nemzetgazdaság és ágazati rendszere      X                 
A nemzetgazdaság teljesítmény kategóriái és 
mérésük 

     X                 

A vállalat helye a nemzetgazdaságban     X X                 
A vállalkozás létesítése, működése és megszűnése    X                   
Gazdálkodás és gazdaságosság (költség, kiadás, 
ráfordítás, bevétel, fedezeti összeg, eredmény) 

   X                   

A marketing vállalati működése  X X    X                
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Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabályzati 
hierarchia 

       X               

A polgári jog és a társasági jog alapjai    X    X X X             
A szerződés fogalma, érvényessége, létrejötte, 
megszűnése, és a követelések elévülésének 
feltételei. Az érvényes szerződés alaki és tartalmi 
követelményei. Egyes szerződéstípusok (adásvétel, 
csere, vállalkozás, megbízás, bérlet) ismerete 

         X             

Szerződést biztosító mellékötelezettségek 
(bankgarancia, zálogjog, kezesség, óvadék), 
engedményezés, kötelezettség-átvállalás 

         X             

A szerződések alapvető tartalmi és formai 
követelményei, jellemzői szerződésfajták 

         X             

A számviteli törvény. A beszámoló és a 
könyvvezetési kötelezettség 

          X            

A vállalkozás vagyona, a leltár és a mérleg            X           
A könyvelési tételek szerkesztése, a számlakeret             X          
Az analitikus nyilvántartások vezetése                   X X X X 

 
A tárgyi eszközökkel kapcsolatos gazdasági 
események – beruházás, értékcsökkenés- 
elszámolása 

             X         

Anyagvásárlás és felhasználás elszámolása               X        
A bérköltség, a bért terhelő adók és járulékok 
elszámolása 

               X       

A munkavállalót terhelő levonások elszámolása és 
a bérek kifizetése, átutalása 

               X       

A saját termelésű készletek raktárba vételével 
kapcsolatos elszámolások 

                X      

Termékértékesítéssel kapcsolatos elszámolások                  X     
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése     X X  X  X X            
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Szakmai kommunikáció   X X   X           X     
Jogforrások megfelelő alkalmazása    X    X X X X            
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-kezelés          X         X X X X 
Információgyűjtés    X   X                
A projektdokumentumok, nyomtatványok, irat- és 
szerződésminták értelmezése  

  X       X             

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Precizitás (pontosság)             X      X X X X 
Megbízhatóság    X      X   X          
Felelősségtudat  X  X     X X  X       X   X 
Szervezőkészség    X   X                
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Motiválhatóság  X X    X           X     
Kapcsolatteremtő készség                  X     
Meggyőzőkészség       X                
Konfliktusmegoldó készség       X X  X        X     
MÓDSZER KOMPETENCIÁK 
Információgyűjtés  X  X   X                
Áttekintő és rendszerező képesség            X X      X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás   X X      X        X     
Gyakorlatias feladatértelmezés    X     X X         X X X X 

 
 
 
11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység 
ellátása 

Ügyviteli gyakorlatok Általános statisztika Statisztika gyakorlat 
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FELADATOK  
Adatokat, információkat gyűjt, rögzít, 
válogat, osztályoz, nyilvántart és iktat 

    X X X X  X X X 
x 

Betartja az adat- és titokvédelemmel 
kapcsolatos jogszabályokat, utasításokat 

  X  X        
 

Hagyományos és digitális dokumentumokat 
rendszerez 

  X          
 

Regisztrálja és karbantartja az 
ügyfélkapcsolatait 

  X X         
 

Hivatalos levelezést folytat hagyományos és 
digitális formában 

  X          
 

Hivatalos okmányokat tölt ki   X           
 
 
A munkaköréhez kapcsolódó hivatalos 
ügyeket intéz (közigazgatási szerveknél) 

   X         
 

Rendszeres és eseti jelentéseket készít X X X      X    X 
Az ügyiratok mozgását folyamatosan 
figyelemmel kíséri 

  X          
 

Közreműködik a projektdokumentációk 
kezelésében a projekttervezéstől a pályázati 
szakaszon keresztül a program lezárásáig 

  X          
 

Adatbázisokat kezel, iratkezelést végez  X X       X   x 
Határidőre eleget tesz az adatszolgáltatási 
kötelezettségnek 

  X  X        
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Használja a szövegszerkesztő, táblázat- és 
adatbázis-kezelő számítógép programokat, a 
beépített függvényeket 

X X        X X X X 

A termékhez, szolgáltatáshoz kapcsolódó 
kísérőokmányokat az illetékesekhez eljuttatja 

   X         
 

Kezeli a számítógépet és tartozékait 
(adathordozók, scanner, nyomtató, stb.) 

  X          
X 

Szöveget, táblázatot szerkeszt  X           X 
Telefont, faxot, fénymásoló gépet kezel   X           
Az elektronikus adatbázisok biztonságos 
mentési munkálatait ellátja, az anyagokat 
archiválja 

  X          
X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A statisztika alapfogalmai     X         
Az információsűrítés legjellemzőbb 
módszerei, eszközei (statisztikai sorok, 
táblák, viszonyszámok, középértékek) 

    X X X   X X  X 

Érték-, ár-, volumenindex        X    X X 
Grafikus ábrázolás         X    X 
A levelezés (hagyományos és digitális) 
rendszerezésének, iktatásának menete, 
szabályai 

  X           

A vevő-, ügyfélkapcsolatok regisztrálásának, 
nyilvántartásának és kezelésének eljárási 
szabályai 

  X X          

A hivatalos levelek elkészítésének 
(hagyományos és digitális) szabályai, 
jellegzetes formái 

X X X           

A hivatalos okmányok kezelésének és 
felhasználásának szabályai 

  X          
 

A projekt fogalma, a projekttervezés lépései, 
a projektdokumentumok típusai és tartalma 

  X          
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Az adatbázis-kezelés, az iratkezelés, az 
időszakos jelentések elkészítésének szabályai 

 X X  X        
X 

A termékek és szolgáltatások kísérő 
okmányainak szerepe, kezelése, jellemző 
típusai 

  X          
 

A számítógép billentyűzetének szakszerű 
használata 

X X X       X X X 
X 

A számítógép és tartozékainak (adathordozók, 
scanner, nyomtató, stb.) kezelése 

  X          
 

A táblázatok készítésének tartalmi és formai 
követelményei 

 X   X    X    
X 

Az elektronikus ügyintézés, levelezés, az 
internet és az intranet használata 

  X          
 

Elektronikus adatbázisok biztonsági 
mentésének, archiválásának módjai 

 X X          
X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése   X X X X X X X X X X X 
Szakmai kommunikáció    X          
Jogforrások megfelelő alkalmazása     X        X 
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-
kezelés 

 X        X X X 
X 

Információgyűjtés    X X X X  X X X X X 
A projektdokumentumok, nyomtatványok, 
irat- és szerződésminták értelmezése  

  X  X        
 

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK   

Precizitás (pontosság) X X X  X X X X X X X X X 
Megbízhatóság   X X X  X X  X X X X 
Felelősségtudat   X X      X X  X 
Szervezőkészség   X X X         

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Motiválhatóság X X X X         X 



 

 2040 
 

Kapcsolatteremtő készség    X          
Meggyőzőkészség    X          
Konfliktusmegoldó készség    X          

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Információgyűjtés    X X X X X X X X X X 
Áttekintő és rendszerező képesség     X     X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás  X X X      X X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés X  X       X X X X 

 
 
 

Pénzügyi alapismeretek Pénzügy gyakorlat 
Adózási 
alapismeretek 

Adózás gyakorlat 

11504-12 Gazdálkodási alaptevékenység 
ellátása 
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FELADATOK   

Közreműködik a pénzforgalmi számla-
nyitásánál, kiállítja a pénzforgalmi 
nyomtatványokat, gondoskodik 
teljesítésükről, ki- és bevezeti a pénzforgalmi 
számlán megjelenő pénzügyi teljesítéseket 

X X X          

  

 
Eljár a bankgarancia, fedezetigazolás és 
akkreditív nyitás ügyében, követi a 
pénzforgalmi-számlakivonatok tartalmát, 
azok egyenlegeit. Vezeti a pénzforgalmi 

  X          
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számla felett rendelkezésre jogosultak 
nyilvántartását 
Figyelemmel kíséri a választott 
devizaárfolyamokat 

  X     X     
  

Közreműködik a banki termékek (kamat, díj, 
jutalékok figyelembevételével) és a biztosítási 
termék kiválasztásában, informálódik a 
pénzügyi-piaci kondíciókról, nyilvántartja az 
értékpapírok árfolyamait, hozamait 

  X          

  

Gondoskodik a készpénzforgalom 
lebonyolításáról (pénznemenként), kezeli és 
feltölti a bankkártyákat 

  X   X       
  

Kiállítja a bevételi- és kiadási bizonylatokat, 
vezeti a pénztárjelentést, a pénztárnaplót és a 
szigorú számadású nyomtatványok 
analitikáját 

  X          

  

Felszereli a bankszámlakivonatot 
(bankszámlakivonat + a mozgáshoz 
kapcsolódó bizonylatok). 

  X          
  

Közreműködik a biztosítási termék 
kiválasztásában 

    X        
  

Informálódik a pénzügyi-piaci kondíciókról    X   X        
Megbízásából értékesített vagy vásárolt 
kötvényekre, részvényekre és egyéb 
értékpapírokra vonatkozó nyilvántartásokat 
vezeti 

   X         

  

Adatokat gyűjt a befektetési döntésekhez      X         
Előkészíti az adónyilvántartásokat az 
adóbevalláshoz 

        X X X X 
X X 

Vezeti az adó- és vámnyilvántartásokat         X X X X X  
Nyilvántartja a bejövő és kimenő számlák áfa 
analitikáját 

          X  
X X 
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Közreműködik a helyi adókkal kapcsolatos 
feladatok ellátásában 

          X  
 X 

SZAKMAI ISMERETEK  

Gazdaságpolitika és a pénzügypolitika X              
Jegybank és a monetáris szabályozás  X             
Pénzügyi intézményrendszer  X             
 
Pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő 
pénzügyi szolgáltatások 

 X X          
  

Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, 
értékpapírok kibocsátása, forrásszerzés a 
jegybanktól és a bankközi piacon) és az aktív 
bankügyletek {hitelezés (biztosítékok), 
váltóleszámítolás, lízing, faktorálás, 
forfetírozás} 

 X           

  

A pénz időértéke      X         
A pénzforgalmi számlák fajtái   X            
Fizetési megbízások lebonyolítása, a fizetési 
művelet során alkalmazható fizetési módok 

  X          
  

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a 
gazdálkodó szervezeteknél 

  X          
  

Nemzetközi pénzügyi rendszer és a 
nemzetközi pénzforgalom 

  X          
  

Valuta, deviza, árfolyam        X       
Értékpapírok csoportosítása    X   X        
 
 
Az értékpapírok jellemzői (kötvény, 
részvény, közraktárjegy, váltó, állampapírok, 
banki értékpapírok) 

   X   X      
  

Biztosítási szerződés     X          
Biztosítási ágazatok fajtái     X          
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Likviditás, jövedelmezőség és hatékonyság     X          
Biztosítási szerepe, biztosítási ágazatok fajtái     X          
Az államháztartás rendszere         X      
Adózási alapfogalmak          X     
A személyi jövedelemadó (összevontan adózó 
jövedelmek) 

          X X 
  

Az általános forgalmi adó           X  X  
Helyi adók fajtái           X   X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK  
Olvasott és hallott szakmai szöveg megértése X X X X X X X X X X X X X X 
Szakmai kommunikáció  X X X X          
Jogforrások megfelelő alkalmazása  X X X X   X X  X X X X 
 
Szövegszerkesztés, táblázat és adatbázis-
kezelés 

     X X X     
  

Információgyűjtés  X X X   X X       
A projektdokumentumok, nyomtatványok, 
irat- és szerződésminták értelmezése  

 X X          
  

SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK  
Precizitás (pontosság)      X X X    X X X 
Megbízhatóság  X X     X    X X X 
Felelősségtudat      X X   X     
Szervezőkészség  X X       X     

TÁRSAS KOMPETENCIÁK  
Motiválhatóság      X X X    X X X 
Kapcsolatteremtő készség     X          
Meggyőzőkészség  X X  X X X X       
Konfliktusmegoldó készség  X X  X     X     

MÓDSZERKOMPETENCIÁK  
Információgyűjtés  X X X X X X X  X     
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Áttekintő és rendszerező képesség          X X    
Problémamegoldás, hibaelhárítás      X X X    X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés  X X  X X X X  X X X X X 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
Gazdasági és jogi alapismeretek tantárgy    198 óra/198óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A tanulóval megismertesse a gazdasági élet különböző területeihez kapcsolódó fogalmakat és 
az azok közötti összefüggéseket, a vállalkozások és a nemzetgazdaság egyes területeinek több 
irányú kapcsolatát, a közgazdasági elmélet és a gyakorlati gazdasági élet összefüggéseit.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Ügyviteli gyakorlatok tantárgy 
Témakör: Üzleti kommunikáció   
Tartalmak: A szerződéskötés gyakorlata: szerződések készítése gyakorlati szituációk alapján 
 
Témakörök  
 
5.3.1. Mikrogazdasági alapok      10 óra/10 óra 
Gazdasági alapfogalmak  
Termelési tényezők  
Gazdasági körforgás 
 
5.3.2.  A fogyasztói magatartás és a kereslet    18 óra/18 óra 
Piaci alapfogalmak, szereplők, piaci mechanizmus 
A fogyasztói döntést befolyásoló tényezők 
A fogyasztó döntési mechanizmusa, a racionalizálási elv érvényesülése a fogyasztói 
magatartásban 
Az egyéni és a piaci kereslet 
 
5.3.3. A vállalat termelői magatartása és a kínálat   20 óra/20 óra 
A vállalat környezete, piaci kapcsolatai, formái 
A termelés technikai, gazdasági összefüggései 
A termelés költségei, a költségfüggvények  
A piac formái és a kínálat 
A piacszabályozás 
Gazdálkodás, gazdaságosság  
Költség, kiadás, ráfordítás bevétel fogalma 
A fedezeti összeg 
A vállalkozás gazdálkodásának eredménye 
 
 
5.3.4.  A vállalkozások alapítása, működése    24 óra/24 óra 
A vállalkozásokról általában, a kis- és középvállalkozások jellemzője 
Az egyéni vállalkozás jellemzői, alapítása, szüneteltetése, megszűnése 
A társas vállalkozások formái, sajátosságai 
A társas vállalkozások alapítása, működése 
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A táras vállalkozások megszűnése 
Csődeljárás, felszámolási eljárás 
Cégnyilvántartás 
A vállalkozás szervezete 
A vezetés fogalma, vezetési szintek 
A vezetői tulajdonságok, vezetők feladatai 
A vezetés és irányítás információ bázisa 
A controlling tevékenység szerepe 
 
5.3.5. .A gazdasági élet szereplői, az állam feladatai    22 óra/22óra 
Makrogazdasági fogalmak, gazdasági folyamatok. 
A makrogazdaság szereplői, a gazdasági szférák jellemzői  
A makrogazdaság piacai 
Az állam feladatadatai, az állam gazdasági szerepe 
Monetáris és fiskális politika  
Az államháztartás rendszere 
A központi költségvetés szerkezete, főbb bevételi forrásai és kiadásai 
 
5.3.6. A nemzetgazdaság ágazati rendszere    28 óra/28 óra 
A nemzetgazdaság fogalma és ágazati rendszere 
A gazdasági alanyok (szereplők) főbb csoportjai (vállalat, háztartás, állam, stb.) 
A termelés tényezői (föld, munka, tőke, vállalkozás, információ) és kölcsönhatásuk 
A tulajdonviszonyok és gazdasági koordinációs mechanizmusok Nemzetgazdasági ágak, 
ágazatok, alágazatok és szakágazatok,a nemzetgazdaság teljesítménykategóriái és mérésük 
A bruttó kibocsátás, a bruttó és nettó hazai termék 
A bruttó és nettó nemzeti jövedelem nominál- és reálértéke 
A gazdasági növekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei 
 
5.3.7. A marketing alapjai       16 óra/16 óra 
Marketing alapfogalmak  
A marketing szerepe a vállalkozásban 
Piackutatás 
Marketingmix 
Marketingstratégia 
A reklámtevékenység jogi eszközei 
 
5.3.8. Jogi alapismeretek      20 óra/20 óra 
A jog lényege, fogalma, funkciói 
A jogforrás és jogforrási hierarchiája 
A jogviszony 
A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége 
A jogalkotás. A jogrendszer felépítése, tagozódása 
A gazdaság és a jog közötti viszony, a jogrend szerepe a gazdaságban 
A jogszabályok értelmezése, jogalkalmazás 
 
5.3.9. Tulajdonjog       12 óra/12 óra 
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillető jogosultságok 
A birtoklás és birtokvédelem  
A használat és hasznok szedése  
A rendelkezés joga 
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A tulajdonjog korlátozásai  
Eredeti és származékos tulajdonszerzés  
 
5.3.10 A kötelmi jog       28 óra/ 28óra 
Szerződések fogalma, fajtái 
A szerződésekre vonatkozó közös szabályok: szerződéskötés 
A szerződés érvénytelensége, módosítása, megszűnése  
A szerződés teljesítése, a szerződés megszegése  
A szerződés megerősítése, biztosítékadás (foglalók, kötbér, kezesség) 
A szerződések legfontosabb szabályai: adásvétel, bérlet, letét, megbízás, vállalkozás, szállítás, 
fuvarozás, hitel- és kölcsönszerződés, bankszámla- és betétszerződés, folyószámla-szerződés, 
lízing, követelésvétel, biztosítás 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
5.5.1 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. kiselőadás  x   
1.3. megbeszélés  x x  
1.4. szemléltetés  x   
1.5. házi feladat x    
 
5.5.2 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.1. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x x  

1.1. Információk önálló rendszerezése x    

1.1. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Ismeretalkalmazási gyakorló     
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tevékenységek, feladatok 

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.1. Tesztfeladat megoldása x    

2.1. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x    

3. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően szóbeli és írásbeli formában történjék. 
A szóbeli számonkérést a tanév során folyamatosan célszerű alkalmazni az alapfogalmak, az 
alapösszefüggések önálló, szakszerű, szabatos megfogalmazásával. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, igaz−hamis állításokat, 
alapfogalmak rövid meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó 
egyszerű számításokat. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Ügyviteli gyakorlatok tantárgy     216 óra/216 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az ügyvitel gyakorlatok tantárgy tanításának célja, hogy a tanulók 
a tízujjas vakíráson alapuló helyes írástechnikát elsajátítsák, képessé tegye a tanulókat 
szakmai szöveg másolására, a szövegszerkesztővel történő adatbevitelre, ügyiratok 
kitöltésére, és készítésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazására, az 
irodatechnikai eszközök használatára,  
megismerjék a projekttervezés lépésein keresztül a projektdokumentumok típusait és tartalmát 
megismerjék az üzleti élet etikáját, elsajátítsák az üzletfelekkel való kommunikációs 
szabályokat az üzleti tárgyalások és az ügyfelekkel történő kapcsolattartás vonatkozásában 
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Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és gazdasági és jogi 
ismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
 
Témakörök  
 
Tízujjas vakírás      90 óra/90 óra 
Tízujjas vakírással a betűk, számok, jelek és kezelőbillentyűk kapcsolása a homogén gátlás 
pszichológiai elvének érvényesítésével 
Szócsoportok, sorok, mondatok és összefüggő szövegek másolása sortartással.  
A jelek szabályai 
A kiemelési módok önálló meghatározásának gyakorlása a szövegösszefüggés ismérvei 
alapján 
A gépelt levél adott időszakban érvényes szabályai 
 
Szövegformázás      18 óra/18 óra 
A szövegszerkesztővel történő adatbevitel megalapozása betűk, számok, jelek írásának adott 
időszakban érvényes szabályai 
Szövegformázás, másolás, áthelyezés, kiemelés, felsorolás, tabulátor, szöveg igazítása, előfej, 
élőláb, stb. 
Táblázatkészítés, formázás, szegély, mintázat, stb. 
Szimbólumok, képek beszúrása, formázása 
 
Levelezés és iratkezelés     72 óra/72 óra 
A levél fajtái, formai ismérvei 
A hivatalos levelek fogalmazásának tartalmi szempontjai 
A beadványok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.) 
Az egyszerű ügyiratok fajtái (nyugta, elismervény, meghatalmazás stb. 
A projektdokumentumok, nyomtatványok, irat- és szerződésminták értelmezése 
Közigazgatási szerv, intézmény, gazdálkodó szervezet, levelei (értesítés, meghívó, igazolás, 
engedély, stb.), a szerződésekkel kapcsolatos ügyiratok.  
A vállalkozások, szervek, intézmények belső, levelei (jegyzőkönyv, emlékeztető, feljegyzés, 
stb.) 
Üzleti levelezés (ajánlat, megrendelés, teljesítés, a teljesítés zavarai, szállítás, stb.) 
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (önéletrajz, pályázat, munkaszerződés, stb.) 
Az alkalmazott irodatechnikai eszközök használata 
Az ügyiratkezelés alapfogalmai 
Az irattározás kellékei, eszközei 
Az iratkezelés gyakorlata (postabontás, érkeztetés, iktatás, stb.) 
 
Üzleti kommunikáció     36 óra/36 óra 
Az emberi kommunikáció alapvető felfogásai ás általános modellje 
Magatartás és önismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltól a tettig, az önismeret és 
emberismeret, az image kialakítása 
Hatékony kommunikáció: a verbális és nem verbális kommunikációs csatorna 
Tárgyalási, konfliktuskezelési, érvelési technikák 
Üzleti protokoll szabályai 
A szerződéskötés gyakorlata: szerződések készítése gyakorlati szituációk alapján 
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A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Az 1-2. témakör számítógépteremben, a 3. témakör számítógépteremben, vagy tanirodában, a 
4. témakör tanteremben, a szerződéskötés gyakorlata taniroda, vagy számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
Az 1-3 témakörhöz: 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X  - 
1.2. megbeszélés  x  - 
1.3. szemléltetés  X  - 
 
A 4 témakörhöz: 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X  - 
1.2. megbeszélés  X  - 
1.3. vita  X  - 
1.4. szemléltetés  X  - 
1.5. projekt  X  - 
1.6. szimuláció  X  - 
1.7. szerepjáték  X  - 
1.8. házi feladat  X  - 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

-
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

-
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

X   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X  - 

1.3. Információk önálló rendszerezése  X  - 
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1.4. Leírás késztése  X  - 

1.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X   - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
A tízujjas vakírás értékelése a gépírásoktatás sajátos szabályai szerint történik.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Általános statisztika tantárgy     68 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Statisztikai alapok tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló alapvető ismeretekkel 
rendelkezzen a leggyakrabban használt statisztikai feldolgozási eszközökről, a grafikus 
ábrázolás alkalmazási módszereiről, az adatok szolgáltatásának lehetőségéről. A megtanult 
ismereteket a mindennapi gazdasági életet érintő média-információin keresztül értelmezni 
tudja. 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti, kiemelten a 
matematikai és a gazdasági és jogi i alapismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
A statisztika alapfogalmai     4 óra/4 óra 
A statisztika fogalma, ágai 
A statisztikai sokaság fajtái, jellemzői 
A statisztikai ismérv és fajtái 
A statisztikai adatok rendezése, a csoportosítása 
Az információk forrásai, az információszerzés eszközei 
A statisztikai törvény 
 
Azinformációsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 28 óra/30 óra 
A statisztikai sor fogalma, fajtái, készítésének szabályai 
A statisztikai tábla fogalma, statisztikai táblák típusai 
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A viszonyszámokról általában: fogalma, fajtái, számítása, a leggyakrabban használt 
viszonyszámok jellemzői, alkalmazási területei 
dinamikus viszonyszám, bázis- és láncviszonyszám, és ezek összefüggései 
megoszlási, koordinációs viszonyszám és összefüggései 
intenzitási viszonyszám fogalma, fajtái, jellemzői, összefüggések 
a gazdasági életben használt néhány legfontosabb intenzitási viszonyszám  
intenzitási viszonyszám dinamikájának vizsgálata, 
A középértékek fogalma, fajtái, számítása  
Helyzeti középértékek: módusz és medián 
Számított középértékek 
a mennyiségi sorok elemzése számított közép-értékekkel 
számtani átlag 
harmonikus átlag 
négyzetes átlag 
idősorok elemzése középértékekkel 
kronologikus átlag 
mértani átlag 
a szóródás vizsgálata: fogalma, mutatói 
 
Főátlagok, összetett intenzitási viszonyszámok összehasonlítása  
 18 óra/18 óra 
A standardizálás módszere 
Standardizálás különbségfelbontással 
Főátlagok eltérése 
Részátlagok hatása 
Összetételhatás 
Összefüggés az eltérések között 
Az indexek számítása a standardizálás alapján 
Főátlag index 
Részátlag index 
Összetételhatás indexe 
Összefüggések az indexek között 
 
Az érték−, ár− és volumenindex    14 óra/16 óra 
A termelési, forgalmi érték meghatározása, nagyságára ható tényezők 
Az értékindex számítása és értelmezése 
Az árindex számítása és értelmezése 
A volumenindex számítása és értelmezése 
Összefüggés az indexek között 
Az árbevételre ható tényezők számszerűsítése, összefüggésük 
 
A grafikus ábrázolás      4 óra/4 óra 
Grafikus ábrázolás eszközei  
Grafikus ábrák készítése 
Az ábrázolás alkalmazási területei 
 
A képzés javasolt (ajánlás) 
Tanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
7.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X    
1.3. megbeszélés  X X  
1.4. vita  X   
1.5. szemléltetés   X  
1.6. házi feladat   X  
 
 
 
7.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x x  

1.6. Információk önálló rendszerezése   x  

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

 x x  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

x    

2.3. Tesztfeladat megoldása x    

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
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4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról  x   
4.3. Utólagos szóbeli beszámoló x    

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti 
feladattípus között szerepeljenek. A feladatalkotó típusoknál az igényes szakmai 
megfogalmazásra törekedjünk.  
A tanulók munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 
 Statisztika gyakorlat tantárgy     68 óra/72 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A statisztikai gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló a megtanultstatisztikai 
fogalmakat és mutatószámokat  a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanulók 
számarányérzékét a mikro− és makrogazdaság legfontosabb valós mutatóinak bemutatásával, 
megismertetésével, alkalmaztatásával, és ösztönözze a tanulókat a megfelelő összefüggések 
feltárására, a helytálló, valós következtetések megállapítására, levonására, azáltal is, hogy az 
elemzéshez a grafikus módszereket alkalmazza. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A statisztika gyakorlat tantárgy a matematika tantárgyon túl szorosan kapcsolódik az 
informatikában megtanult kompetenciák alkalmazásához. Az általános statisztika előző 
tanévben elsajátított elméleti ismereteire is épül, mert azok alkalmazása számítógépes 
programokkal a gyakorlatban történő felhasználása. 
 
Témakörök  
 
Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei  32 óra/32 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a statisztikai a függvények használatát a viszonyszámok és a 
középértékek gyakorlatában  
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból 
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Főátlagok, összetett intenzitási viszonyszámok összehasonlítása  
 14 óra/16 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a függvények használatát az adott témakör gyakorlatában 
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból  
 
Az érték−, ár− és volumenindex    14 óra/16 óra 
Az elméletben tanultak gyakorlatban történő elmélyítése, alkalmazva a számítógépes 
programokat, kiemelten a függvények használatát az indexszámítás gyakorlatában 
Elemzések és következetések levonása kiszámított adatokból 
 
Esettanulmány    8 óra/8 óra 
Esettanulmány készítése megadott témában a tanult statisztikai módszerek alkalmazásával a 
számítógépes programok használatával 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Számítógépterem 
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. kiselőadás  x   
1.3. megbeszélés  x   
1.4. vita  x   
1.5. szemléltetés x x   
1.6. projekt x x   
1.7. kooperatív tanulás  x   
1.8. szimuláció x    
1.9. házi feladat  x x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 
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1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 x   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 x   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 x   

1.6. Információk önálló rendszerezése x    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése x    
2.2. Leírás készítése x    

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 x   

2.4. Tesztfeladat megoldása     

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x   

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

x x   

4. Komplex információk körében     

4.1. Esetleírás készítése x    
4.2. Elemzés készítése tapasztalatokról x    

4.3. 
Jegyzetkészítés eseményről 
kérdéssor alapján 

x x   

4..4. 
Esemény helyszíni értékelése 
szóban felkészülés után 

x x   

4.5. Utólagos szóbeli beszámoló x x   
5. Csoportos munkaformák körében     

5.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

5.2. 
Információk rendszerezése 
mozaikfeladattal 

 x   

5.3. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók értékelése írásos gyakorlati feladatok (feleletválasztó és feladatalkotó) és 
számítógépen a statisztikai függvények alkalmazása és grafikus ábrázolás alapján történik. A 
tanulók a statisztikai módszerek számítógépes alkalmazásánál is értékeljék a kapott adatokat, 
vonjanak le következtetéseket és adjanak egyszerű elemzéseket. Az esettanulmány komplex 
értékelésre ad lehetőséget, a megtanult statisztikai módszerek alkalmazását méri.  
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A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Pénzügyi alapismeretek tantárgy     136 óra/144 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A pénzügyi alapismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló legyen képes a gazdasági 
folyamatokat pénzügyi aspektusból vizsgálni, érdeklődjön a mindenkori gazdaságpolitikai és 
pénzügy-politikai célok és megvalósításának módjai iránt, eligazodjon a pénzügyi 
intézményrendszerében és ismerje az alapvető pénzügyi szolgáltatásokat. Alkalmas legyen 
meghatározni és kiválasztani a pénzforgalom lebonyolításának vállalkozás számára leginkább 
megfelelő módját, és segítsen eligazodni a pénzügyi piacon kínált értékpapírok fajtái között. 
A tanuló megismerje a nemzetközi elszámolási eszközök árfolyam-alakulásának hatását a 
gazdasági szférára.  
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és a gazdasági és 
jogi alapismeretek általános szakmai tartalmaira épül. 
 
Témakörök  
 
Pénzügyi szektor alapvetései    4 óra/4 óra 
A pénz fogalma és fajtái, a pénz funkciói 
A pénz fogalma, funkciói (értékmérő, forgalmi eszköz, fizetési eszköz, kincsgyűjtés, 
felhalmozás, vagyontartás) 
A pénz kialakulása: árupénz, pénzhelyettesítők, a mai pénz 
Gazdaságpolitika, pénzügypolitika (fogalma, eszközei) 
 
Pénzügyi intézményrendszer    34 óra/34 óra 
A bankok kialakulása, fogalma és a bankműveletek 
Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, hitelfelvétel a jegybanktól és 
más banktól) 
Aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
hitelbiztosítékok: tárgyi, dologi biztosíték és személyi biztosíték 
Semleges bankműveletek 
Az egyszintű és a kétszintű bankrendszer jellemzői 
A jelenlegi magyar pénzügyi intézményrendszer felépítése  
Jegybank és a monetáris szabályozás 
Az MNB szervezeti felépítése  
A magyar központi bank feladatai, a monetáris irányításban betöltött helye 
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A pénzügyi intézmények jellemzői (hitelintézetek és pénzügyi vállalkozások) 
Pénzügyi szolgáltatások és kiegészítő pénzügyi szolgáltatások 
Nem monetáris közvetítők és feladataik (biztosítók, nyugdíjpénztárak) 
PSZÁF, Magyar Bankszövetség, OBA, BEVA 
A nemzetközi pénzügyi intézmények 
 
A pénzforgalom      34 óra/34 óra 
A pénzforgalom általános szabályai 
A fizetési számlák fajtái 
A pénzforgalmi szolgáltatási keretszerződés, formai és tartalmi követelményei  
Fizetési számla megnyitása, fizetési számla feletti rendelkezés 
A pénzforgalmi szolgáltatás lebonyolításának közös szabályai 
Fizetési műveletek jóváhagyása 
Titoktartási szabályok (fizetési titok, sorbaállítás) 
Fizetési módok 
fizetési számlák közötti fizetés: átutalás, beszedés, a  fizető fél által a kedvezményezett útján 
kezdeményezett fizetés, az okmányos meghitelezés (akkreditív)  
fizetési számlához kötődő készpénzfizetés: készpénzfizetésre szóló csekk kibocsátása és 
beváltása, készpénzbefizetés fizetési számlára, készpénzkifizetés fizetési számláról 
fizetési számla nélküli fizetés: készpénzátutalás 
készpénzfizetés 
A készpénzforgalom lebonyolításának helye 
A pénztár, pénzkezelés és pénztári forgalom elszámolása 
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkörök 
A nemzetközi fizetések általános szabályai 
 
A pénzügyi piac és termékei    54 óra/60 óra 
Pénzügyi piacok fogalma, gazdaságban betöltött szerepe 
Pénzügyi piacok csoportosítása 
A részpiacok jellemzői 
Az értékpapírok pénzügyi piacokon betöltött szerepe 
Értékpapírok megjelenése, fogalma (főbb csoportosítási szempontjai) 
Az értékpapírok főbb fajtái  
a kötvény fogalma, jellemzői, fajtái 
  vállalati kötvény pénzügyi piacon betöltött szerepe 
a részvény fogalma, jellemzői 
 a részvények szerepe a gazdaságban 
a részvények fajtái és jellemző 
a közraktárjegy fogalma, jellemzői 
a váltó, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszköze  
 váltótípusok: saját és idegenváltó  
 váltóműveletek 
az állampapírok  
 az állampapírok és a monetáris politika kapcsolata 
 az állampapírok fajtái és jellemzői  
a banki értékpapírok 
A tőke- és pénzpiaci ügyletek: prompt és termin ügyletek 
 
 
 Biztosítási alapismeretek     10 óra/12 óra 
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Biztosítási alapfogalmak 
A biztosítás szerepe, jelentősége 
A biztosítás módszere 
Biztosítási ágazatok rendszerei 
Biztosítási szerződés és a biztosítási díj 
Likviditás, jövedelmezőség és hatékonyság 
 
 
 
 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.2. kiselőadás X    
1.3. megbeszélés  X X  
1.4. vita X X   
1.5. szemléltetés  X X  
1.6. projekt X X   
1.7. házi feladat X X x  
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  X  
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1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X X  

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

2.3. Tesztfeladat megoldása X    

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

2.5. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

2.6. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti 
feladattípus között szerepeljenek. 
Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is szerepeljenek. Törekedni kell az igényes 
szakmai megfogalmazásra. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Pénzügy gyakorlat tantárgy      32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Pénzügyi gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy a tanuló megértse és a mindennapi 
életben alkalmazni is tudja: a pénznek időértéke van a különböző időpontokban esedékes 
pénzáramok tekintetében, akár a betétgyűjtés, akár hitelfelvételhez kapcsolódóan.  A legyen 
képes tanuló egyszerű értékpapír árfolyam és hozamszámításon keresztül döntést hozni 
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vásárlási-eladási szándékról. A valuta- és devizaárfolyamok ismeretében gazdálkodási 
tevékenységhez kapcsolódóan számításokat végezni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjelölt 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy pénzforgalom, valamint pénzügyi piaci és termékei 
témakörök szakmai tartalmaira épül. 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: Pénzügyi intézményrendszer  
Tartalmak: Passzív bankügyletek (betétgyűjtés, értékpapírok kibocsátása, hitelfelvétel a 
jegybanktól és más banktól) 
Aktív bankügylet (hitelezés, váltóleszámítolás, lízingügylet, faktorálás, forfetírozás), 
hitelbiztosítékok: tárgyi, dologi biztosíték és személyi biztosíték 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzforgalom  
Tartalmak: A nemzetközi fizetések általános szabályai 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzügyi piac és termékei 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A pénz időértéke      10 óra/11 óra 
A pénz időértékének fogalma, jelentősége 
A jelen és a jövőérték számítás időtényező táblázatok alkalmazásával 
A váltóval kapcsolatos műveletek 
Váltókibocsátás, váltóforgatás, leszámítolás  
 
Értékpapírok értékelése     18 óra/20óra 
A kötvény értékelése:  
A klasszikus kötvény reális árfolyamának (elméleti árfolyamának) becslése, valamint 
összevetése a piaci árfolyammal és a vásárlási-eladási szándék megállapítása 
A kötvények hozamának számítása: névleges hozam, egyszerű hozam 
A részvény értékelése:  
A törzsrészvény és az elsőbbségi részvény reális árfolyamának (elméleti árfolyamának) 
becslése, valamint összevetése a piaci árfolyammal és a vásárlási-eladási szándék 
megállapítása 
A részvények várható hozamának számítása 
 
Valuta, deviza-árfolyama     4 óra/5 óra 
Valuta, deviza és -árfolyam fogalma 
A valuta- és a devizaműveletekkel kapcsolatos gazdálkodási feladatok 
A valuta- és devizaárfolyamokhoz kapcsolódó számítások  
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, taniroda 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. megbeszélés X X   
1.3. szemléltetés X X   
1.4. projekt  X   
1.5. szimuláció  X   
1.6. házi feladat X X   
 
10.5.2 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.2. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. Információk önálló rendszerezése X    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése X X   

2.2. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

 X   

2.3. Tesztfeladat megoldása  X   

2.4. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

X    

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
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feladattípusokon keresztül mérjük. A számítási feladatok tartalmazzanak egyszerűbb 
döntéseket és elemzést. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Adózási alapismeretek tantárgy     32 óra/54 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja 
Az Adózási alapismeretek tantárgy tanításának célja, hogy a tanulókkal megismertesse a 
magyar államháztartás rendszerét, az alrendszerek költségvetését, gazdálkodási szabályait. 
Felkészítse a tanulókat a legalapvetőbb adójogszabályok alkalmazására. Rámutasson a 
magánszemélyek személyi jövedelemadó fizetési kötelezettségére, az arányos közteherviselés 
szükségességére. Bemutassa az általános forgalmi adó szerepét, s ezen ismeretek birtokában a 
tanulók legyenek képesek a piacgazdaság árképzési rendszerében részben eligazodni. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy a Gazdasági és jogi ismeretek tantárgy,A gazdasági élet szereplői, kapcsolatai, az 
állam feladatai, az állami költségvetés legfontosabb bevételei és kiadásai témakörének  
Az államháztartás rendszere 
A központi költségvetés szerkezete, főbb bevételi forrásai és kiadásai elemei 
 
 
Témakörök  
 
Az államháztartás rendszere    3 óra/5 óra 
Az állam szerepe a modern gazdaságban  
A közfeladatok ellátásának szükségessége és finanszírozási forrásai 
Az államháztartás alrendszere (központi és önkormányzati alrendszer) 
A költségvetési bevételek, költségvetési kiadások, költségvetés 
 
Adózási alapfogalmak     5 óra/7 óra 
Az adó és az adórendszer fogalma, jellemzői 
Adózási alapfogalmak: adóalany, adótárgy, adóalap, adómérték, adómentesség, 
adókedvezmény, adókötelezettség 
A magyar adójog forrásai. 
Az adók csoportosítása: jövedelemadó, forgalmi típusú adó, vagyonadóztatás 
 



 

2064 

Kiemelt adónemek      24 óra/42 óra 
Személyi jövedelemadó 
A személyi jövedelemadó alanyai 
A jövedelem, bevétel, költség 
Az adó mértéke 
Összevont adóalap adóköteles jövedelmei (önálló tevékenységből származó, nem önálló 
tevékenységből származó és egyéb jövedelem) 
Családi kedvezmény 
Összevont adóalap adója 
Adókedvezmények 
Általános forgalmi adó 
Az áfa jellemzői 
Az adóalany 
Az adó mértéke  
A fizetendő adó megállapítása 
Az adó levonási jog 
Adólevonási jog korlátozása (alapeset) 
Adófizetési kötelezettség 
Számlázás (számla, nyugta adattartalma) 
A helyi adók 
A helyi adók típusai: vagyoni típusú (építményadó és telekadó), kommunális jellegű adók 
(magánszemélyek kommunális adója és idegenforgalmi adó), helyi iparűzési adó 
Az egyes típusok adóalanyai  
Az adó alapja és mértéke 
Az adókötelezettség teljesítése 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   X  
1.4. megbeszélés   X  
1.6. szemléltetés  X X  
1.7. projekt  X   
1.11. házi feladat X    
 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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i 
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rt

- 
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ás
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  X  

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

X    

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

 X X  

1.6. Információk önálló rendszerezése X    

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X X  

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  X  

2.3. Tesztfeladat megoldása  X X  

2.4. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 X   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. Az értékelés során a szóbeli számonkérés formái is 
szerepeljenek. Elméleti ismereteket és számítási feladatokat a fenti feladattípus között 
szerepeljenek. Törekedni kell az igényes szakmai megfogalmazásra. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek.  
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
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 Az Adózás gyakorlat tantárgy     32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgytanításának célja 
Az Adózás gyakorlat tantárgy tanításának célja, hogy felkészítse a tanulókat az adóelőleg- és 
adószámítási feladatok elvégzésére, egyszerű adattartalmak alapján adóbevallások készítésére, 
ezáltal útmutatást adjon az adóbevallások elkészítésének gyakorlatához.  
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Az Adózási alapismeretek megtanult témaköreinek mindegyikére épül. 
 
 
Az Adózás gyakorlata  
 
Témakörök  
 
Személyi jövedelemadó     12 óra/16 óra 
Összevont adóalap és annak adószámítása (családi kedvezmény és adókedvezmény 
figyelembevételével) 
Adóelőleg megállapítása  
Adóbevallás készítése alapadatokkal 
 
Általános forgalmi adó     12 óra/14 óra 
Az adó mértéke az adóalap után, valamint ha az a fizetendő adót is tartalmazza 
Az általános adókulcstól eltérő adómértékek alá tartozó termékek szolgáltatások 
Az értékesítések után felszámított fizetendő adó megállapítása 
A beszerzésekre jutó előzetesen felszámított áfa 
A vállalkozást terhelő áfa megállapítása (alapeset) 
A fizetendő adó megállapítása 
Számla, nyugta kitöltése 
 
Helyi adók       8 óra/6 óra 
Az egyes adótípusokra egyszerű adószámítási feladatok az adóalap és adómérték megadásával 
 Vagyoni típusú adó 
Kommunális adó 
Helyi iparűzési adó 
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem, szaktanterem 
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A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. szemléltetés  X   
1.3. projekt  X   
1.4. házi feladat X    
 
1.2.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
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i 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

 X   

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

 X   

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

X X   

1.6. Információk önálló rendszerezése X X   

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

X X   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Tesztfeladat megoldása X    
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
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A tanulók elsajátított ismereteit a követelményekkel összhangban feleletválasztó (alternatív 
választás, többszörös választás, válaszok illesztése) és feladatalkotó (kiegészítés, rövid válasz) 
feladattípusokon keresztül mérjük. A feleletalkotó feladatok között konkrét adó- és 
előlegszámítási esettanulmány-feladatokat kérjünk számon adónemenként. 
A tanulók írásbeli munkái formai és alaki szempontból rendezettek legyenek, javításokat csak 
szabályosan végezhetnek. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 
Számviteli alapismeretek tantárgy     136 óra/ 162 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
A tantárgy tanításának célja  
Ismerje meg a vállalkozás vagyonát, a vállalkozások beszámolási kötelezettségét, a számviteli 
jogi szabályozását. Alkalmazza az analitikus és szintetikus könyvelés módszereit. 
Bizonylatok alapján tudja könyvelni az egyszerű gazdasági eseményekkel kapcsolatos 
tételeket. 
 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Gazdasági és jogi alapismeretektantárgy 
Témakör: A vállalkozások alapítása, működése 
Tartalmak: a teljes tartalma 
 
Általános statisztika tantárgy 
Témakör: Az információsűrítés legjellemzőbb módszerei, eszközei 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Pénzügyi alapismeretek tantárgy 
Témakör: A pénzforgalom 
Tartalmak: teljes tartalma 
 
Témakörök  
 
A számviteli törvény       16óra/20 óra 
A számvitel feladatai, területei 
A számvitel szabályozása (külső és belső szabályozás) 
A számviteli törvény fejezetei 
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A számviteli alapelvek 
A vállalkozások számviteli politikája 
A számviteli bizonylatok 
A beszámoló szerepe, a beszámoló részei 
A beszámolók formái 
Beszámolás és könyvvezetés 
 
A vállalkozás vagyona     20 óra/24 óra 
A leltár fogalma, fajtái. 
A mérleg fogalma, jellemzői, fajtái 
A mérlegfőcsoportok tartalma, definíciója  
Az eszköz- és forrásoldal sorainak tartalma 
Az eredménykimutatás fogalma, jellemzői és változatai  
Az eredménykimutatás kategóriáinak tartalma 
Értékelés a számvitelben (bekerülési érték, könyv szerinti érték) 
 . 
A könyvelési tételek szerkesztése, a számlakeret 16 óra/ 20óra 
A könyvviteli számlák 
Az egységes számlakeret felépítése és szerkezete 
A vállalati számlarend tartalma 
A számlák nyitása 
Idősoros és számlasoros könyvelés 
Költség- és eredményszámlák 
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer 
Az analitikus és szintetikus könyvelés kapcsolata 
 
Tárgyi eszközök elszámolása     20óra/24óra 
Tárgyi eszközök csoportosítása. 
Tárgyi eszközök értékelése, mérlegérték megállapítása  
Az amortizáció elszámolása (lineáris, teljesítményarányos) 
Tárgyi eszközök egyedi nyilvántartása 
Belföldi beruházási szállítókkal kapcsolatos tételek könyvelése (különböző finanszírozással) 
Tárgyi eszközök üzembe helyezése 
Tárgyi eszközök értékcsökkenésének főkönyvi elszámolása 
Tárgyi eszközök értékesítésének főkönyvi elszámolása 
 
A vásárolt készletek elszámolása   24 óra/28 óra 
A vásárolt készletek fajtái és jellemzőik 
A vásárolt készletek bekerülési értéke 
Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
Anyagbeszerzés könyvelése számla szerinti áron (tényleges beszerzési áron való 
nyilvántartásnál), visszaküldés és az engedmény könyvelése 
Anyagfelhasználás számítása és könyvelése átlagáron, csúsztatott átlagáron és FIFO elv 
alapján 
A leltározás feladatai, a leltári eltérések számítása és könyvelése, az értékvesztés számítása és 
könyvelése 
Az áruk fogalma, csoportosítsa, analitikus nyilvántartása 
A nagykereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés engedmény könyvelése tényleges beszerzési 
áras nyilvántartásnál, áruértékesítés 
A kiskereskedelmi árubeszerzés, visszaküldés és engedmény könyvelése 
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Kiskereskedelmi áruértékesítés kiszámlázással és készpénzért, a leltári eltérések 
bizonylatolása és könyvelése 
A göngyöleg fogalma, csoportosítása analitikus nyilvántartása 
Az idegen göngyöleg beérkezése és visszaküldése 
 
A jövedelem elszámolás        16óra/18óra 
A jövedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvántartások, a jövedelem részei 
A levonások keletkezése, nyilvántartása és könyvelése 
A bérfeladás számítása, nyilvántartása és könyvelési feladatai 
A bérek közterheinek számítása, nyilvántartása és könyvelése 
A jövedelem kifizetése (készpénzes és folyószámlára történő átutalás) 
Az elszámolásra kiadott összegekkel kapcsolatos könyvelési feladatok 
A fel nem vett jövedelemmel kapcsolatos könyvviteli elszámolások 
 
 
 
A saját termelésű készlettek elszámolása  14 óra/16óra 
A saját termelésű készletek fogalma, csoportosítása 
A saját termelésű készletek értékelése 
A saját termelésű készletek analitikus és főkönyvi nyilvántartása 
A közvetlen önköltség számítása 
Termelési költségek típusai, a költségek könyvviteli elszámolása (költségnem) 
A saját termelésű készletek állományban vétele, mérlegérték meghatározása 
 
Termékértékesítés elszámolása    10 óra/12óra 
Az értékesítés bizonylatolása, a számla tartalmi elemei 
Az értékesítés könyvelése, árbevétel, fizetendő áfa, készletcsökkenés kiszámítása, és 
könyvelése 
A visszáru és minőségi engedmény számítása és könyvelése 
A kiszámlázott szolgáltatás elszámolása, könyvelése 
A saját termelésű készletek állományváltozása 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Szaktanterem, tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x  
1.2. önálló példamegoldás x    
1.3. csoportos példamegoldás  x   
1.4. házi feladat x    
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo
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ás
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sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

 

1.1 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.2. Információk önálló rendszerezése x    

1.3. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése   x  
2.2. Tesztfeladat megoldása x    

2.3. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x   

 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
A számonkérés a tananyag jellegéből következően írásbeli formában történjék. 
Az egyes nagyobb témakörök feldolgozása, rendszerezése után célszerű a tanulók 
teljesítményét írásbeli feladatsorral mérni. A számonkérés különböző típusú feladatok 
kombinációjából álljon: tartalmazzon teszt jellegű feladatokat, alapfogalmak rövid 
meghatározását, rendszerezéseket és a témakörökhöz kapcsolódó szakmai számítás, 
könyvelés (idősoros, számlasoros), beszámoló készítést. 
Az írásbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabályos javításokat tartalmazó 
megoldások tekinthetők alapkövetelménynek. 
Az értékelésnél csak a szabályos munka fogadható el. Szabálytalan javítás, hiányos 
naplóvezetés, rendetlen munkavégzés pontlevonást von maga után. 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 Számvitel gyakorlat tantárgy    32 óra/36 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
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A tantárgy tanításának célja 
A számviteli alapismeretek tantárgyban elsajátított ismeretek gyakorlati alkalmazása. A 
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazása. 
 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
Számviteli alapismeretek tantárgy: 
 
Témakör: A számviteli törvény 
Tartalmak: a számviteli bizonylatok  
 
Témakör: A könyvelési tételek szerkesztése 
Tartalmak: könyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvántartás  
 
Témakör: Vásárolt készletek elszámolása 
Tartalmak: Az anyagok raktári és analitikus nyilvántartása 
 
Témakör: Tárgyi eszközök elszámolása 
Tartalmak: Tárgyi eszközök analitikus nyilvántartása 
 
Témakörök  
 
A pénzkezeléshez kapcsolódó bizonylatok  8 óra/9óra 
Kiadási és bevételi pénztárbizonylat 
Időszaki pénztárjelentés 
Készpénzfizetési számla 
Szigorú számadású bizonylatok nyilvántartása 
Készpénzforgalomhoz kötődő egyszerű gazdasági események bizonylatinak elkészítése 
(komplex feladat megoldása) 
 
A tárgyi eszközök nyilvántartása   8 óra/9óra 
Tárgyi eszköz egyedi nyilvántartó karton 
Üzembe helyezési okmány 
Selejtezési jegyzőkönyv 
Amortizáció számítása 
Tárgyi eszköz analitika készítése 
 
Vásárolt készletek bizonylatai    8 óra/9óra 
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat. 
Készletnyilvántartó lap 
Szállítólevél 
Számla 
Készletnyilvántartás készítése (komplex feladat megoldása) 
 
Pénzügyi analitika számítógépen   8 óra/9óra 
Pénztár könyvelése bizonylatok alapján 
Bankszámla forgalom könyvelése bankszámla kivonat alapján 
Listák, lekérdezések a pénzügyi programból 
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Pénzügyi analitika készítése (komplex feladat megoldása) 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Taniroda, számítógépterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
 
14.5..1 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  X   
1.2. szemléltetés  X   
1.3. szimuláció x X   
1.4. házi feladat X    

1.5. 
gazdasági események 
bemutatása 

 X   

 
14.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x    

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x x   

1.3. Információk önálló rendszerezése x    

1.4. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

x x   

2. Csoportos munkaformák körében     

2.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x   

2.2. 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x   

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
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Az értékelésnél csak a szabályos munka fogadható el. Szabálytalan javítás, hiányos 
bizonylatkitöltés, rendetlen munkavégzés pontlevonást von maga után. 
 
A teljesítményszázalékokhoz rendelt érdemjegyek témakörönként: 
 
90  - 100% jeles 
80  -   89% jó 
65  -   79% közepes 
50  -   64% elégséges 
0  -   49% elégtelen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A  
10156-12 azonosító számú 
 
Jogi, adójogi feladatok ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10156-12 azonosító számú,Jogi-, adójogi feladatok ellátása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 
 

Jogi, adójogi 
szabályozás 
keretei 

Jogi-, adójogi 
gyakorlat 

10156-12  
Jogi-, adójogi feladatok ellátása  

K
öz

ig
az

g
at

ás
i 

al
ap

is
m

er
et

ek
 

A
dó
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gi
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m
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Ü
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s 
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kö
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n Ü
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a
z 
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FELADATOK 
Adójogszabályokban előírt feladatokat 
végez 

 x  x 

Adózással kapcsolatos adatszolgáltatást 
végez 

 x  x 

Kérelmezi az 
adómentesség/adókedvezmény 
megállapítását 

 x  x 

Érvényesíti az adóigazgatási eljáráshoz 
kapcsolódó jogorvoslati rendszert 

 x  x 

Közigazgatási hatósági eljárási 
jogszabályokat alkalmaz 

x  x  

SZAKMAI ISMERETEK 
Adóelmélet, adójog, adózás, adóztatás 
anyagi- és eljárásjogi szabályai (Art.) 

 x  x 

Általános forgalmi adóra vonatkozó 
szabályok 

 x  x 

Regisztrációs adóra vonatkozó szabályok  x  x 
Energiaadóra vonatkozó szabályok  x  x 
Népegészségügyi termékadóra vonatkozó 
szabályok 

 x  x 

Jog fogalma, sajátosságai x x   
Jogalkotás, jogforrások, jogforrási 
rendszer sajátosságai, hatályok 

x x   

Jogszabályok közzététele, jogszabályok 
megismerésének eszközei 

x x   

Közigazgatási hatósági eljárás fogalma, 
alapelvei, jogforrása 

x    

Joghatóság, hatáskör és illetékesség a 
közigazgatási hatósági eljárásban 

x  x  

Közigazgatási hatósági eljárás szakaszai; 
az alapeljárás 

x  x  

Tényállás tisztázása x x x x 
Döntés a közigazgatási eljárásban: 
határozat és végzés 

x  x  
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SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Hallott szakmai szöveg megértése x x x x 
Jogszabályalkalmazás készsége x x x x 
Kész szoftverek használata   x x 
Szakmai kommunikáció x x x x 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Fejlődőképesség, önfejlesztés x x x x 
Önállóság x x x x 
Pontosság x x x x 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kommunikációs rugalmasság    x x 
Segítőkészség   x x 
Közérthetőség   x x 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Gyakorlatias feladatértelmezés x x x x 
Következtetési képesség x x x x 
Rendszerező képesség x x x x 
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Jogi-, adójogi szabályozás kereteitantárgy    64óra/64 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
15.1.A tantárgy tanításának célja 
A Jogi, adójogi szabályozás keretei tantárgy tanításának célja megismertetni a tanulókkal a 
közigazgatási hatósági eljárás, valamint az adóigazgatási eljárás szabályait, azok menetét, 
továbbá az egyes eljárások során érvényesíthető jogokkal és teljesítendő kötelezettségekkel 
kapcsolatos jogszabályi előírásokat. A tantárgy elsajátítását követően a tanuló képes legyen 
felismerni a jogi összefüggéseket, szakmai útmutatókat és szakirodalmat használni, átlátni a 
közigazgatási és adóigazgatási eljárások folyamatát és az eljárások közötti összefüggéseket. 
 
15.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
15.3. Témakörök  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
15.3.1. Közigazgatási alapismeretek     32 óra/32 óra 
A közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló törvény (Ket.) 
általános szabályai 
Hatáskör, illetékesség, joghatóság 
Az ügyféli kérelmekre vonatkozó rendelkezések 
Képviselő alkalmazásának szabályai 
Az eljárás akadályozásának következményei 
A hatóság döntéseire vonatkozó rendelkezések 
Bizonyítási eljárás szabályai 
Jogorvoslat és végrehajtás a közigazgatási eljárásban 
Eljárási költség fogalma, viselésére és a mentességre vonatkozó szabályok 
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15.3.2. Adójogi alapismeretek      32 óra/32 óra 
Az Adózás Rendjéről Szóló Törvény (Art) általános rendelkezései 
Az Art. alapelvei 
Az adózó és az adóhatóságok, jogok és kötelezettségek 
Az adózó képviselete 
Adókötelezettségekre vonatkozó rendelkezések 
Az adóigazgatási eljárás helye és szerepe az adózás folyamatában 
Az adóellenőrzéssel kapcsolatos szabályok 
Az adóigazgatási eljárás jogorvoslati rendszere 
Az Art. és a Ket. összefüggései 
Az ÁFA törvény kapcsolata a vám-, jövedéki és termékdíj szakterületekkel 
A regisztrációs adóra vonatkozó rendelkezések 
Az energiaadó szabályozása 
A népegészségügyi termékadót érintő szabályok 
 
15.4. A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
15..5 A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
Előadás, magyarázat, tanulói prezentáció 
 
15.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x  x - 
1.3. kiselőadás  x  - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
15.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. Információ feldolgozó     
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tevékenységek 

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése x   - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
 
15.6. A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
 
Jogi-, adójogi gyakorlattantárgy      16óra/16 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
16.1.A tantárgy tanításának célja 
A Jogi, adójogi gyakorlat tantárgy tanításának célja megismertetni a tanulókkal a 
közigazgatási és adóigazgatási eljárásokkal kapcsolatos ügyintézési feladatok ellátását. A 
tantárgy elsajátítását követően a tanuló képes legyen ellátni szakképzettségének megfelelő 
jogi és adójogi tevékenységével kapcsolatos feladatokat, melyek alapján alkalmas a 
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jogszabályi kötelezettségek teljesítésének gyakorlati végrehajtására, a gyakorlati 
adózásikérdések megoldására. 
 
16.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak  
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
 
16.3..Témakörök  
 
16.3.1. Ügyintézés a közigazgatásban     8 óra/8 óra 
Közreműködés közigazgatási hatósági és bírósági eljárásokban 
Iratkezelési és adminisztratív teendők ellátása 
Elektronikus ügyintézéssel kapcsolatos feladatok teljesítése 
Hatósági engedélyezési eljárásokban való közreműködés 
Közreműködés a hatósági ellenőrzésben és a végrehajtási eljárásban 
Kérelmek előkészítése, benyújtása 
Hatásköri, illetékességi szabályok alkalmazása 
Eljárási költség tervezése és megfizetése  
 
 
16.3.2.  Ügyintézés az adóigazgatásban     8 óra/8 óra 
Az adózással összefüggő anyagi és eljárásjogi normák alkalmazása 
Adóbevallások készítése, adóigazgatási feladatok ellátása, adónaptár kezelése 
 Adózással kapcsolatos nyilvántartások vezetése,információk gyűjtése 
Közreműködés a gazdálkodó szervezet adózással kapcsolatos feladatainak tervezésében és 
végrehajtásában 
Adózással kapcsolatos adatok szolgáltatatása, ellenőrzésre előkészítése 
Közreműködés az adóhatóságok ellenőrzéseinél 
Informatikai rendszerek alkalmazása 
Önellenőrzéssel kapcsolatos feladatok ellátása 
 
 
16.4.A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
16.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
Előadás, magyarázat, tanulói prezentáció 
 
16.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x x - 
1.2. elbeszélés  x x - 
1.3. kiselőadás - - - - 
1.4. megbeszélés  x x - 
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1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés  x x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás - - - - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
16.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x - 
 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x x - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x x - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 
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3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
 
16.6. A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
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A 
10157-12 azonosító számú 
 
Jövedéki feladatok ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10157-12 azonosító számú,Jövedéki feladatok ellátása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Jövedéki szabályozás   
Jövedéki 
gyakorlat 

10157-12 
Jövedéki feladatok ellátása 

Jö
ve

dé
ki

 a
la

pi
sm

er
et

ek
 

Jö
ve

dé
ki

 te
rm

ék
ek
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k 
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ki
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ál
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Jö
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Jö
ve

dé
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 ü
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k 
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a 

FELADATOK 
Jövedéki feladatokat végez     X X X 
Betartja az engedélyezési eljárással 
kapcsolatos jogszabályi előírásokat 

    X  X 

Betartja a bizonylatolási, nyilvántartási 
és elszámolási rendre vonatkozó 
szabályokat 

X  X  X X X 

Kiállítja a kísérőokmányokat, belső 
bizonylatokat, származást igazoló 
okmányt 

   X X X X 

 Betartja a jövedéki biztosíték nyújtására 
vonatkozó szabályokat 

X  X  X  X 

Figyelemmel kíséri: 
a jövedéki jogszabályok változásait, 
szükség szerint intézkedik a változások 
követésére 
a jövedéki termékforgalom alakulását, a 
nyújtott jövedéki biztosíték 
módosításának szükségességét 
a közösségi adó-felfüggesztési 
eljárásban szállított jövedéki termékek 
mozgását, az azzal kapcsolatban lekötött 
jövedéki biztosíték alakulását 
a jogszabály által meghatározott 
határidők tartását 

X X X X X   

Ellátja az adóügyi jelzésekkel 
kapcsolatos feladatokat 

  X  X X X 

Adó- és zárjegy, hivatalos zár 
igénylésével, átvételével, 
felhasználásával és elszámolásával 
kapcsolatos kötelezettségeket teljesít 

  X  X X X 

Elvégzi a jövedéki termékek adózásával 
kapcsolatos feladatokat 

   X X X X 

Adatszolgáltatási tevékenységet végez   X  X  X 
Tevékenysége során alkalmazza az   X X X X X 
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egyes területeken bevezetett 
elektronikus okmányokat, bevallásokat 
Közreműködik a jövedéki eljárások 
lefolytatása során 

    X X X 

Ellátja a Kötelező Érvényű Vámtarifa 
besorolás kérelmezésével, 
alkalmazásával kapcsolatos feladatokat 

X X   X  X 

Betartja a nyilvántartások vezetésére 
vonatkozó előírásokat 

   X  X X 

Betartja az okmányok, bizonylatok 
kiállítására vonatkozó szabályokat 

   X  X X 

Használja az Európai Unióban a 
jövedéki szakterülettel kapcsolatos 
rendeletek, irányelvek és bírósági 
döntések rendelkezéseit 

     X X 

A jövedéki számítógépes rendszereken 
szükséges adatrögzítéseket végez 

    X X X 

Megbízás alapján képviseleti feladatokat 
lát el 

X  X X   X 

Érvényesíti a jövedéki eljáráshoz 
kapcsolódó jogorvoslati rendszert 

X    X  X 

A hatóság ellenőrzése, eljárása és a 
mintavétel során közreműködik 

    X X X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A Jövedéki adótörvény hatálya, 
hatásköri és illetékességi szabályok 

X    X  X 

Európai Unió jogforrási rendszere X X X X    
Közösségi és nemzeti jövedéki jog 
kapcsolata, jogharmonizáció fogalma és 
megvalósulása a jövedéki szabályozás 
terén  

X X X X    

A jövedéki adótörvény hatálya alá 
tartozó termékek adójogi meghatározása 

X X X     

Alapvető értelmező rendelkezések X   X  X  
Az adózó kötelezettségei, a jövedéki 
adókötelezettség keletkezése 

X   X X X X 

Az adó felfüggesztése, a felfüggesztés 
esetei, az adófelfüggesztés megszűnése 

 X X X  X  

Jövedéki termékek adófelfüggesztéssel 
történő szállítása, okmányolása 

    X X X 

A jövedéki termékekkel folytatott 
tevékenységek 

X X X    X 

Engedélyezés menete és 
feltételrendszere 

X X X  X  X 

Jövedéki biztosítékra vonatkozó 
általános és különös rendelkezések 

X  X X    

A közigazgatási eljárásról szóló törvény 
alkalmazása a jövedéki igazgatási 
eljárásban 

X    X  X 
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A hivatalos okmányok kezelésének és 
felhasználásának szabályai. A 
nyilvántartások vezetése, bizonylatok 
kiállítása, elszámolások 

    X X X 

Elektronikus formában teljesítendő 
bejelentések, adatszolgáltatások, 
bevallások a jövedéki igazgatásban, 
valamint az egyéb módon történő 
ügyintézés 

    X  X 

Az adózás folyamata, a jövedéki adózás 
terén alkalmazott adó-megállapítási 
módok 

X X  X  X  

Az adózás rendjéről szóló törvény 
szerepe a jövedéki adóztatásban 

X   X X X  

A jövedéki adó megállapításának, 
bevallásának, megfizetésének szabályai 

X X  X  X  

Tárgyi adómentesség a jövedéki 
adótörvény szerint 

X X  X  X  

A jövedéki adó visszaigénylése   X  X X X 
A zárjegyekre, hivatalos zárra és az 
adójegyekre vonatkozó előírások 

X   X    

Jövedéki termékek adómentes 
felhasználása 

 X X  X X X 

Jövedéki termékekkel folytatott 
kereskedelem szabályai 

X X   X X X 

Az Európai Unióban a jövedéki 
biztosítékkal, termékforgalommal, 
árubesorolással kapcsolatos 
legfontosabb rendeletek, irányelvek és 
bírósági döntések, rendelkezések 
alkalmazása 

X X   X X  

A jövedéki termékkészletben feltárt 
eltérések adójogi megítélése, a 
veszteségek elszámolása 

 X  X  X  

Ellenőrzési formák a jövedéki területen, 
az ellenőrzött személy kötelezettségei 

    X  X 

Jogkövetkezmények, intézkedések X    X  X 
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai kommunikáció      X X 
Jogforrások megfelelő alkalmazása      X X 
Számolási készség    X  X X 
Hallott szakmai szöveg megértése X X X X X X X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat   X X X X X 
Precizitás    X X X X 
Döntésképesség X X X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Nyelvhelyesség X X X X X X X 
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Határozottság     X X X 
Kapcsolatteremtő készség     X X X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Lényegfelismerés X    X X X 
Ismeretek helyén való alkalmazása X X X X X X X 
Gyakorlatias feladatértelmezés     X X X 
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Jövedéki szabályozás tantárgy      160 óra/160 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Jövedéki szabályozás tantárgy tanításának célja megismertetni a tanulókkal a jövedéki 
termékek előállítására, szabadforgalomba hozatalára, kereskedelmére, export-importjára, 
illetve jövedéki termékekkel kapcsolatos tevékenységek végzésére vonatkozó jogszabályi 
előírásokat és a jövedéki ellenőrzést. A tantárgy elsajátítását követően a tanuló képes legyen 
átlátni jövedéki termékek előállításától a termék forgalmazásáig fennálló összefüggéseket. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
17.3.1. Jövedéki alapismeretek     32óra/32óra 
A jövedék fogalma 
A jövedéki törvény célja, hatálya, alapelvei 
Hatásköri és illetékességi szabályok 
A jövedéki szabályozás szerkezete 
 
17.3..2 Jövedéki termékek      32óra/32 óra 
A jövedéki termékek adójogi meghatározása 
A jövedéki termékekre vonatkozó egyedi szabályok 
A jövedéki termékek mintavételének szabályai 
A jövedéki termékek megsemmisítése 
A jövedékitermékek adóztatásánakszabályai, adómértékek 
 
17.3.3. Jövedéki tevékenységek     32óra/32 óra 
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A jövedéki tevékenységek csoportosítása 
Vámhatóság engedélyéhez kötött jövedéki tevékenységek adójogi meghatározása 
Egyéb jövedéki tevékenységek és adójogi meghatározásuk 
A jövedéki tevékenységek folytatásának általános szabályai 
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17.3.4. Jövedéki adókötelezettség     32óra/32 óra 
Az adózás rendjéről szóló törvény szerepe a jövedéki adóztatásban 
Az adózó kötelezettségei, a jövedéki adókötelezettség keletkezése 
Az adó felfüggesztése, a felfüggesztés esetei, az adófelfüggesztés megszűnése 
Tárgyi adómentesség a jövedéki adótörvény szerint 
Adó-megállapítási módok a jövedéki szabályozásban 
Adó-visszaigénylés/adó-visszatérítés jogcímei 
 
17.3.5. Jövedéki ügyintézések szabályai    32 óra/32 óra 
Az engedélyezési eljárás 
Jövedéki biztosítékra vonatkozó általános és különös rendelkezések 
Együttműködés az EU tagállamokkal 
A hatósági felügyelet végrehajtásának szabályai 
Az adóellenőrzés lefolyatatásának szabályai 
A kiutalás előtti ellenőrzés követelményrendszere 
A jövedéki ellenőrzésre vonatkozó előírások 
A hatósági ellenőrzés végrehajtásának szabályai 
Mezőgazdaságban felhasznált gázolaj visszaigénylésének szabályai 
A zárjegyekre, hivatalos zárra és az adójegyekre vonatkozó előírások 
A közigazgatási eljárásról szóló törvény alkalmazása a jövedéki igazgatási eljárásban 
A hivatalos okmányok kezelésének és felhasználásának szabályai. 
A jövedéki szakterület szankciórendszerének bemutatása 
A jövedéki jogkövetkezményekkel kapcsolatos kötelezettségek és jogorvoslati lehetőségek 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
Előadás, magyarázat, tanulói prezentáció 
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17.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x  x - 
1.3. kiselőadás  x  - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás  x  - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
 
17.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése x   - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 
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2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
Jövedéki gyakorlat tantárgy       48óra/48óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
18.1. A tantárgy tanításának célja 
A Jövedéki gyakorlat tantárgy tanításának célja megismertetni a tanulókkal a jövedéki 
termékekre és tevékenységekre vonatkozó, a jövedéki eljárásokkal kapcsolatos ügyintézési 
feladatok ellátását. A tantárgy elsajátítását követően a tanuló képes legyen ellátni a jövedéki 
termékekkel és tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat, melyek alapján alkalmas a 
jogszabályi kötelezettségek teljesítésének gyakorlati végrehajtására. 
 
18.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
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18.3. Témakörök  
 
18.3.1. Jövedéki adóztatás      24óra/24óra 
A jövedéki adó megállapítása, bevallása, megfizetése, visszaigénylése 
Jövedéki adóztatással összefüggő bejelentések, adatszolgáltatások, bevallások teljesítése 
Jövedéki termékek adómentes felhasználása 
A jövedéki termékkészletben feltárt eltérések adójogi megítélése, a veszteségek elszámolása 
Jogkövetkezmények, intézkedések az adóztatási eljárásokban 
 
18.3.2. Jövedéki ügyintézések folyamata    24óra/24óra 
Jövedéki termékek adófelfüggesztéssel történő szállítása, okmányolása 
A nyilvántartások vezetése, bizonylatok kiállítása 
Elektronikus formában teljesítendő bejelentések, adatszolgáltatások, bevallások a jövedéki 
igazgatásban, valamint az egyéb módon történő ügyintézés 
Elszámolások menete 
A jövedéki adózás és visszaigénylés folyamata 
Jövedéki termékekkel folytatott kereskedelem szabályai 
Az Európai Unióban a jövedéki biztosítékkal, termékforgalommal, árubesorolással 
kapcsolatos legfontosabb rendeletek, irányelvek és bírósági döntések, rendelkezések 
alkalmazása 
A Nemzeti Adó- és Vámhivatal ellenőrzései során az adózó jogainak érvényesítése és 
kötelezettségeinek teljesítése 
Jogkövetkezményekkel és intézkedésekkel kapcsolatos ügyintézői feladatok ellátása 
Az ügyintéző feladatai és kötelezettségei a jövedéki termékek mintavétele és megsemmisítése 
során  
 
 
18.4. A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
18.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
Előadás, magyarázat, tanulói prezentáció 
 
18.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x x - 
1.2. elbeszélés  x x - 
1.3. kiselőadás    - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés  x x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás  - - - 
1.9. szimuláció  x x - 
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1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
18.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke
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t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

x   - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása x x x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

x x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x x - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x x - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
18.6. A tantárgy értékelésének módja 
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A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
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A 
10158-12 azonosító számú 
 
Környezetvédelmi termékdíj feladatok ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10158-12 azonosító számú,Környezetvédelmi termékdíj feladatok ellátása megnevezésű 
szakmai követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Környezetvédelmi termékdíj 
alapismeret 

Hulladékgazdálkodá
s gyakorlata 

10158-12 
 Környezetvédelmi termékdíj feladatok 
ellátása 
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FELADATOK 
Termékdíj bejelentéssel, bevallással, 
nyilvántartással kapcsolatos feladatokat 
végez 

X  X  X X  

Megfelelő módon alkalmazza a 
termékdíjhoz kapcsolódó nemzeti 
jogszabályokat 

X X X  X X  

Elvégzi a termékdíj köteles termékek 
adózásával/adóztatásával kapcsolatos 
feladatokat 

X X X  X X  

Betartja/betartatja a bizonylatolási, 
nyilvántartási és elszámolási rendre 
vonatkozó szabályokat 

     X X 

A vámeljárások során közreműködik a 
vámáru-nyilatkozatok termékdíjjal 
kapcsolatos mellékleteinek megfelelő 
elkészítésében 

 X X  X X  

Kapcsolatot tart a vám- és 
környezetvédelmi hatóságokkal 

X     X X 

Ellátja a Kötelező Tarifális 
Felvilágosítás kérelmezésével, 
alkalmazásával kapcsolatos feladatokat 

 X  X  X X 

Alkalmazza az Európai Unióban a 
termékdíjhoz kapcsolódó rendeleteket, 
irányelveket és bírósági döntések 
rendelkezéseit 

     X X 

Vezeti a termékdíjhoz kapcsolódó külön 
nyilvántartásokat, kezeli és rögzíti az 
adatokat, betartja a nyilvántartások 
vezetésére vonatkozó előírásokat 

    X X X 

Közreműködik a termékdíjhoz 
kapcsolódó szerződések megkötésében 

X     X X 
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Közreműködik a termékdíjhoz szorosan 
kapcsolódó beszerzési és értékesítési 
ügyletek megkötésénél, megadja az 
ügylethez kapcsolódó termékdíjas és 
hulladékhasznosítási kötelezettségekről 
szóló információkat 

X  X X  X X 

Megbízás alapján, a külön 
jogszabályban meghatározott feltételek 
megléte esetén képviseleti feladatokat 
lát el 

X  X   X X 

Érvényesíti a termékdíjjal kapcsolatos 
eljáráshoz kapcsolódó jogorvoslati 
rendszert 

X  X   X X 

A hatóság ellenőrzései és a mintavételek 
során közreműködik 

 X X   X X 

Felismeri és alkalmazza a rendszeresített 
bevallási formanyomtatványokat 

  X  X X X 

Kezeli és alkalmazza a rendszeresített 
nyomtatványkitöltő programot 

    X X X 

Elkészíti és határidőben megküldi a 
mentességi kérelmeket és figyelemmel 
kíséri a kiadott mentességi 
engedélyekben meghatározottak 
teljesülését 

X  X  X X X 

Betartja a betétdíjra vonatkozó 
nyilvántartási, bejelentési, beszámolási 
kötelezettségre vonatkozó előírásokat 

X X X X  X X 

Termékdíjhoz szorosan kapcsolódó 
hulladékkezelési, hulladékgazdálkodási 
adminisztrációs feladatokat végez 

X   X  X X 

Felismeri és alkalmazza a hulladékok 
kezelésére vonatkozó általános 
előírásokat 

X   X   X 

Vezeti a hulladékgazdálkodással 
összefüggő szükséges nyilvántartásokat 

X   X X  X 

Ellenőrzi a hulladékkezelésre szerződött 
partnerek engedélyeinek érvényességét 

X   X   X 

Közreműködik a hulladékkezeléssel, 
hasznosítással kapcsolatos szerződések 
megkötésében 

X   X   X 

Szükség szerint rögzíti az adatokat a 
hulladékgazdálkodási információs 
rendszerben 

   X X  X 

SZAKMAI ISMERETEK 
A termékdíj törvény és végrehajtási 
rendeletei hatálya, hatáskör és 
illetékesség 

X X X X    

A mögöttes nemzeti ágazati és eljárási 
szabályok alkalmazása 

X  X X  X X 
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A kapcsolódó európai uniós joganyag 
alkalmazása 

     X X 

A termékdíj kötelezettség teljesítése 
során felmerülő azonosítók, kódok 
alkalmazása 

  X  X X  

Alapvető értelmező rendelkezések X X X X    
A termékdíj köteles termékek 
meghatározása 

 X X  X X  

Az adózó kötelezettségei, a termékdíj 
kötelezettség keletkezése, 
keletkezésének időpontja 

X X X   X  

A termékdíj-fizetési kötelezettség 
átvállalása szerződéssel 

X X X  X X  

A számlán való átvállalás X X X  X X  
A termékdíjjal kapcsolatos képviselet 
ellátásának szabályai 

X X X  X X  

Nyilvántartások vezetése, bizonylatok 
kiállítása, elszámolások 

    X X X 

A termékdíj megállapításához szükséges 
számítási módszerek alkalmazása, a 
termékdíj megállapítása, bevallása, 
megfizetése 

X  X  X X  

Termékdíj mentességre vonatkozó 
szabályok 

X X X  X X  

A hasznosítás és a termékdíj kapcsolata X X X X X X X 
A termékdíj köteles termékekből 
keletkezett hulladékok egyéni 
teljesítőként történő kezelése, 
azonosítása, okmányolása 

   X   X 

A befizetett termékdíj visszaigénylése  X X  X X  
A termékdíjas szabályozásban érintett 
hatóságok feladatai 

X    X X  

Ellenőrzési formák a termékdíj 
területen, az ellenőrzött személy 
kötelezettségei 

  X   X  

Jogkövetkezmények, intézkedések X   X  X X 
A hivatalos okmányok kezelésének és 
felhasználásának szabályai 

   X X X X 

A közigazgatási eljárásról szóló törvény 
alkalmazása vám-, jövedéki-, és 
termékdíj igazgatási eljárásban 

X     X X 

Elektronikus ügyintézés és hatósági 
szolgáltatás 

    X X X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Szakmai kommunikáció     X X X 
Jogforrások megfelelő alkalmazása X     X X 
Jogértelmezési készség X X X X  X X 
Számolási készség   X  X X X 
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SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Felelősségtudat      X X 
Precizitás     X X X 
Önállóság     X X X 
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TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Határozottság     X X X 
Kapcsolatteremtő készség      X X 
Kezdeményezőkészség X    X X X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Áttekintő képesség X  X X X X X 
Problémamegoldás, hibaelhárítás     X X X 
Lényegfelismerés   X X X X X 
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 Környezetvédelmi termékdíj alapismeret tantárgy   160 óra/160 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
19.1. A tantárgy tanításának célja 
A Környezetvédelmi termékdíj alapismeret tantárgy tanításának célja megismertetni az 
emberi társadalmat a saját környezetében okozott környezetszennyezés és a szennyező 
termékek által okozott veszélyeztetés csökkentésének lehetőségeivel, megelőzésére szolgáló 
intézkedésekkel, jogszabályi hátterekkel. Képessé tenni a tanulót a hazai és az Európai Unió 
környezetvédelemi érdekében hozott jogszabályainak betartására. A tantárgy elsajátítását 
követően a tanuló képes legyen átlátni a környezetvédelmi és hulladékgazdálkodási 
szabályozások összefüggéseit, valamint önállóan ellátni a szabályozásokból eredő ügyintézői 
feladatokat. 
 
 
19.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
19.3. Témakörök  
 
19.3.1. Termékdíjjal kapcsolatos szabályozás    32óra/32 óra 
A termékdíjhoz kapcsolódó nemzeti és Európai Uniós jogszabályok összefüggései 
A környezetvédelmi termékdíjról szóló törvény és kormányrendelet előírásai 
A Kombinált Nómenklatúra és a termékdíj kapcsolata   
Ellenőrzések és jogkövetkezményeik általános szabályai 
 
19.3.2 Termékdíj köteles termékek     32óra/32 óra 
Termékdíj köteles termékek köre és a termékekre vonatkozó egyedi szabályok 
Mezőgazdasági termékdíj köteles termékek 
 
19.3.4. Termékdíj fizetési kötelezettség     32óra/32 óra 
A termékdíjjal kapcsolatos kötelezettségek 
Termékdíj kötelezettség átvállalása  
Termékdíj-átalány 
Termékdíjjal kapcsolatos képviselet 
Termékdíj bevallásának és visszaigénylésének szabályai  
 
 
19.3.5. Hulladékgazdálkodási ismeretek   32óra/32 óra 
Jogszabályi környezet, hulladékgazdálkodási fogalmak 
Hulladékgazdálkodással kapcsolatos követelmények és kötelezettségek szabályai 
Veszélyes hulladékokra vonatkozó szabályok 
Különleges termékekre, anyagáramokra vonatkozó rendelkezések 
 
 
19.3.6. Termékdíjjal kapcsolatos informatikai rendszerek  32óra/32 óra 
Elektronikus termékdíj feldolgozó rendszer bemutatása 
Hulladék Információs Rendszer (HIR) bemutatása 
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19.4. A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
19.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
Előadás, magyarázat, tanulói prezentáció 
 
19.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat   x - 
1.2. elbeszélés x  x - 
1.3. kiselőadás x x  - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás - - - - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 
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19.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
19.6. A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
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Hulladékgazdálkodás gyakorlata tantárgy    48 óra/48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Hulladékgazdálkodás gyakorlattantárgy tanításának célja, hogy a tanuló átlássa a 
hulladékkal összefüggő tevékenységek rendszerét, a hulladék keletkezésének a megelőzését, 
mennyiségének és veszélyességének csökkentését, kezelését, ezek tervezését és ellenőrzését. 
 
 
20.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
 
20.3. Témakörök  
 
20.3.1. Termékdíj köteles termékek adóztatása   24óra/24 óra 
A fizetendő termékdíj megállapítása 
Termékdíj fizetési kötelezettség gyakorlata. 
Csomagolószer nyilatkozat kitöltése 
Átvállalás szabályainak alkalmazása egyes bizonylatokon 
Környezetvédelmi díj visszaigénylésének menete 
Csekély mennyiségű csomagolás elszámolása és a termékdíj megfizetése. 
Rendszerirányítási, externális és kezelési költségek kalkulálása 
 
 
20.3.2. Hulladékgazdálkodás és hulladékkezelés folyamata 24óra/24 óra 
Egyéni hulladékkezelés szabályainak alkalmazása 
Hulladékkezelési tevékenységekkel kapcsolatos ügyintézés 
Kötelezettség keletkezésével kapcsolatos feladatok ellátása 
Hulladékkezelési technológiák alkalmazása 
A hulladék ártalmatlanítása és kezelése 
Anyagában történő hasznosítás 
A hulladékok saját célú felhasználása 
Szerződések előkészítése, a szerződéskötésnél való közreműködés 
Nyilvántartások vezetése, okmányok kezelése  
Elektronikus ügyintézés 
Kapcsolattartás a Hulladékgazdálkodás szervezetével és a Termékdíj Bizottsággal 
Országos Hulladékgazdálkodási Ügynökség (OHÜ) ellenőrzésével kapcsolatban felmerülő 
feladatok végrehajtása 
 
20.4. A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
20.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
Előadás, magyarázat, tanulói prezentáció 
 
20.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
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A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x x - 
1.2. elbeszélés  x x - 
1.3. kiselőadás    - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés  x x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás  - - - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
 
20.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 
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2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
 
20.5.3.A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
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A 
10159-12 azonosító számú 
 
Vámjogi feladatok ellátása 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10159-12 azonosító számú, Vámjogi feladatok ellátása megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Vámjogi szabályozás 
Vámjogi 
gyakorlat   

10159-12 
Vámjogi feladatok ellátása 

V
ám

jo
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 a
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ek
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ya
i 

V
ám

ta
rt

oz
ás
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FELADATOK 
Vámszakmai feladatokat, illetve a 
vámjogszabályokban előírt feladatokat 
végez 

     X X 

Kezdeményezi a vámeljárásokat X    X X X 
Kezdeményezi a vámjogszabályok által 
biztosított mentességeket vagy 
visszatérítést 

X X  X   X 

Intézkedik az áruk vámjogi sorsának 
rendezése érdekében 

   X X X X 

Kiállítja a vámeljárás lefolytatásához 
szükséges árunyilatkozatot 

X   X X  X 

Beszerzi a vámeljárás lefolytatásához 
szükséges egyéb okmányokat 

 X X X  X  

Biztosítja és kiegyenlíti a vámtartozást X   X  X  
Betartja az engedélyezési eljárással 
kapcsolatos jogszabályi előírásokat 

X   X  X X 

Biztosítja a vámfelügyelet 
megvalósítását 

    X  X 

Közreműködik a vámigazgatási 
eljárások lefolytatása során 

X    X  X 

Megbízás alapján képviseleti feladatokat 
lát el 

X   X X   

A vámhatóság által elfogadott 
informatikai rendszereket használja 

 X X  X  X 

Kiállítja a biztosítéknyújtáshoz 
szükséges okmányokat 

   X  X X 

Kiállítja a nemzetközi vámokmányokat     X  X 
Felel a vámraktár rendeltetésszerű 
használatáért 

X     X  

Közreműködik az exporttámogatott 
termékek fizikai ellenőrzése során 

 X   X  X 

Kiállítja az export-visszatérítéshez 
kapcsolódó okmányokat 

 X   X X X 
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Érvényesíti a vámeljáráshoz kapcsolódó 
jogorvoslati rendszert 

X    X  X 

Meghatározza és igazolja az áruk 
származását (státuszát) és vámértékét 

X X X     

Vizsgálja az áruk származását és 
eredetét, illetve a nem közösségi áruk 
vámértékét 

 X X   X  

Benyújtja a vámigazgatási eljáráshoz 
szükséges okmányokat 

   X   X 

A származási szabályokat érvényesíti a 
vámeljárások során 

 X  X   X 

Érvényesíti az EU vámuniós 
szerződéseiben foglaltakat 

X X     X 

Közreműködik a fizikai áruvizsgálatnál    X   X 
SZAKMAI ISMERETEK 
A közösségi vámjog jogforrásai és a 
nemzeti jogi szabályozás 

X X X X    

A Közösségi Vámkódex és a kapcsolódó 
vámjogszabályok hatálya és 
alapfogalmai 

X X X X    

Képviseleti jog a vámszabályozásban     X  X 
Az áru beléptetése a Közösség 
vámterületére, a belépési gyűjtő 
árunyilatkozatra vonatkozó szabályok 

 X X X  X  

Korlátozó és tiltó rendelkezések 
alkalmazása a vámigazgatási eljárások 
során 

X X X    X 

Harmadik országos honosságú 
tehergépjárművek adóztatására 
vonatkozó rendelkezések 

X    X  X 

Az áru vám elé állítása és az átmeneti 
megőrzés 

    X  X 

A vámigazgatási eljárások során 
alkalmazandó szemledíjak és 
költségtérítések 

   X X  X 

A vámeljárások alkalmazásának 
szabályai normál és egyszerűsített 
eljárásokban 

X    X   

Árunyilatkozatokra vonatkozó 
rendelkezések, illetve csatolandó 
okmányok 

    X  X 

Árutovábbításra vonatkozó általános 
rendelkezések (közösségi- és 
nemzetközi vámokmányokkal történő 
árutovábbítás), illetve egyszerűsítések 
az árutovábbításban 

    X  X 

Szabad forgalomba bocsátás szabályai    X X  X 
A vámtartozás keletkezésére, 
megállapítására, beszedésére vonatkozó 

  X X  X  
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rendelkezések 
Preferenciális és nem preferenciális 
származási szabályok 

X X      

A vámuniós szerződések X   X    
Vámérték megállapításának módjai és a 
fuvarparitások 

  X X  X  

A vámmentességek rendszere   X X X   
A vámkontingensek alkalmazásának 
szabályai 

  X X X   

Nem közösségi adókra és díjakra 
vonatkozó rendelkezések 

X   X    

Az árunyilatkozat kitöltésének szabályai     X  X 
Nem kereskedelmi jellegű áruforgalom 
szabályai 

X       

Külföldi utas általános forgalmi adó 
visszatérítésére vonatkozó szabályok 

X  X   X  

A kiviteli eljárás szabályai, a kiléptetés 
és a kilépési gyűjtő árunyilatkozat 

X    X  X 

Gazdasági vámeljárások általános 
szabályai (vámraktározás, 
adóraktározás, ideiglenes behozatal, 
aktív feldolgozás, vámfelügyelet mellett 
történő feldolgozás, passzív feldolgozás) 

X   X  X  

A vámeljárások alkalmazásának 
szabályai normál és egyszerűsített 
eljárásokban 

X   X  X  

Utólagos intézkedések általános 
szabályai 

    X X X 

A vámigazgatási eljárásokhoz 
kapcsolódó jogkövetkezmények, illetve 
jogorvoslat 

X    X  X 

Utólagos ellenőrzésre vonatkozó 
rendelkezések 

    X X X 

Preferenciális és nem preferenciális 
származási szabályok 

 X     X 

A vámuniós szerződések X    X   
Vámérték megállapításának módjai és a 
fuvarparitások 

  X   X  

A Közösségi Agrárpolitika 
rendelkezései a vámfelügyelet alatt lévő 
árukra vonatkozóan 

X    X   

Az Engedélyezett Gazdálkodók (AEO) X   X X   
SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Hallott szakmai szöveg megértése X X X X    
Jogszabály-alkalmazás készsége    X X X X 
Információforrások kezelése X       
Kész szoftverek használata   X X X  X 
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
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Fejlődőképesség, önfejlesztés X X X X    
Önállóság    X X  X 
Pontosság  X X X  X  
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kommunikációs rugalmasság       X 
Segítőkészség  X X X X X X 
Közérthetőség     X  X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Gyakorlatias feladatértelmezés  X X X X X X 
Következtetési képesség  X X X  X  
Rendszerező képesség     X  X 
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 Vámjogi szabályozás tantárgy      176 óra/176 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vámjogi szabályozás tantárgy tanításának célja a vámjogszabályok általános 
rendelkezéseinek és a vámtartozás általános szabályainak a megismertetése. A tanuló a 
tantárgy elsajátításával legyen képes alkalmazni a közösségi vámjog és a nemzeti jogforrások 
által előírt kötelezettségeket a vámeljárások során. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
Témakörök  
 
21.3.1. Általános vámjogi rendelkezések     32óra/32 óra 
A vámjog jogforrásai és hatályaik 
A vámjogi sors meghatározása 
Alapfogalmak 
A vámtartozásra vonatkozó általános szabályok 
A képviseletre vonatkozó szabályok 
 
21.3.2. Az áruk származása       32 óra/32 óra 
Származó termékjellemzői 
Nem preferenciális származási szabályok 
Preferenciális származási szabályok 
Származást igazoló okmányok 
 
2.13.3. Vámérték        32 óra/32 óra 
Vámérték kimunkálás módszerei 
Az ügyleti érték 
A fuvarparitások (Incoterms klauzulák) 
Vámértéket kiigazító tényezők 
Vámérték bevallása 
 
21.3.4. Termékimportot terhelő fizetési kötelezettségek  32 óra/32 óra 
A termékimportra vonatkozó rendelkezések 
Nem közösségi adók és díjak 
Vámokmányok és egyéb dokumentumok szerepe az áruforgalomban 
Kereskedelmi és nem kereskedelmi jellegű áruforgalom eltérései 
 
 
21.3.5. Vámeljárások szabályai      32óra/32 óra 
Vámeljárások, ügyletek 
Egyes vámeljárásokra vonatkozó követelmények 
A vámfelügyelet szabályai 
A vámbiztosíték rendszere 
Az árunyilatkozat és mellékletei 
Az Engedélyezett gazdálkodói státusz (AEO) 
A termékexport szabályozása 
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Korlátozó–tiltó rendelkezések a nemzetközi áruforgalomban 
Közreműködés szabályai a vámhatósági eljárásban 
A közösségi és nem közösségi áruk mintavételének szabályai 
Vámhatósági döntések és következményeik 
Jogorvoslati lehetőségek a vámeljárások során 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
Előadás, magyarázat, szimulációs esetfeldolgozás 
 
21.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x x - 
1.2. elbeszélés x  x - 
1.3. kiselőadás x x  - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás   x - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
 
21.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. Hallott szöveg feldolgozása   x - 
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jegyzeteléssel 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 
 
 Vámjogi gyakorlat tantárgy       48 óra/48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
A tantárgy tanításának célja 
A Vámjogi gyakorlat tantárgy oktatásának célja a vámtartozás, a nem közösségi adók és díjak 
megállapítására vonatkozó szabályok alkalmazása. A beléptetéstől a határozathozatalig 
terjedő feladatok ellátása. A vámfelügyelet, az árunyilatkozat, a vámeljárások, az AEO 
(engedélyezett gazdálkodók) fogalmának megismerése a nem kereskedelmi jellegű 
áruforgalomra vonatkozó szabályok, illetve a váminformatikai rendszerekben történő 
lekérdezési lehetőségek és nyilvántartások kezelése. A tanuló a tantárgy elsajátításával legyen 
képes a vámjog gyakorlati alkalmazására, a vámeljárások kezdeményezésére. 
 
Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
 
Témakörök  
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Vámtartozás       24óra/24 óra 
A vámérték kimunkálása 
Az áru eredetének meghatározása 
A vámtartozás megállapítása 
Származás igazolásával kapcsolatos feladatok ellátása 
A vámtartozás megfizetése 
A vámtartozás biztosítása, a vámbiztosíték összegének megállapítása 
 
Vámeljárások folyamata      24óra/24 óra 
Vámazonosító szám (VPID) igénylése 
Az árunyilatkozat és mellékleteinek kitöltése és benyújtása 
Elektronikus vámeljárások kezdeményezése 
A képviselet gyakorlása, nemzetközi vámokmányok kezelése 
Utólagos intézkedés iránti kérelem benyújtása 
A vámvisszatérítés és ÁFA visszaigénylés kezdeményezése 
Közreműködéssel kapcsolatos feladatok az egyes vámeljárásokban 
Jogkövetkezményekkel és intézkedésekkel kapcsolatos ügyintézői feladatok ellátása 
A Nemzeti Adó- és Vámhivatal ellenőrzései során az adózó jogainak érvényesítése és 
kötelezettségeinek teljesítése 
Az ügyintéző feladatai és kötelezettségei az közösségi és nem közösségi áruk mintavétele és 
megsemmisítése során  
 
 
A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói tevékenységformák 
(ajánlás) 
Előadás, magyarázat, tanulói prezentáció 
 
22.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x x - 
1.2. elbeszélés  x x - 
1.3. kiselőadás  - - - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés  x x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás  - - - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
22.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 
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Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
 
A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel”. 
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A 
10160-12 azonosító számú 
 
Vámtarifa feladatok és áruosztályozás 
megnevezésű 
 
szakmai követelménymodul 
 
tantárgyai, témakörei 
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A 10160-12 azonosító számú, Vámtarifa feladatok és áruosztályozás megnevezésű szakmai 
követelménymodulhoz tartozó tantárgyak és témakörök oktatása során fejlesztendő 
kompetenciák 
 

Vámtarifa és áruosztályozás   
Áruosztályozás 
gyakorlata 

10160-12 
Vámtarifa feladatok és áruosztályozás 

V
ám
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 k

ia
la

ku
lá

sa
 

K
om

bi
ná

lt 
N

óm
en

kl
at

úr
a 

sz
er

ke
ze

te
 

Á
ru

os
zt

ál
yo

zá
si

 s
za

bá
ly

o
k 

A
z 

ár
uo

sz
tá

ly
oz

ás
 

in
fo

rm
at

ik
ai

 tá
m

og
at

ás
a 

M
in

ta
vé

te
l s

za
bá

ly
ai

 

T
A

R
IC

 r
en

ds
ze

r 
ha

sz
n

ál
at

a 

M
in

ta
vé

te
l á

ru
be

so
ro

lá
s 

ér
de

ké
b
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FELADATOK 
Áruosztályozási tevékenységet végez   X   X X 
Váminformatikai rendszert kezel 
ésalkalmaz 

  X X  X  

Kereskedelempolitikai intézkedésekből 
fakadó szakmai feladatokat hajt végre 

    X X X 

Áruosztályozási rendelkezéseket 
alkalmaz 

  X   X X 

Kötelező Érvényű Vámtarifa 
Besorolással kapcsolatos feladatokat lát 
el 

  X  X  X 

Kötelező Tarifális Felvilágosítással 
kapcsolatos feladatokat lát el 

  X  X  X 

A mintavétel és mintakezelés során 
közreműködik 

    X  X 

SZAKMAI ISMERETEK 
Tarifák kialakulása és alkalmazásának 
sajátosságai a nemzetközi 
kereskedelemben 

X X X     

Közös vámtarifa és egyes elemei X X X     
Kombinált Nómenklatúra szerkezeti 
felépítése 

 X  X  X  

Kombinált Nómenklatúra értelmezésére 
vonatkozó általános szabályok 

 X X     

Tarifális besorolás jellemzői és ismérvei X  X  X  X 
Áruosztályozás és az áruk jellemzőinek 
kapcsolata 

  X  X  X 

Áruosztályozási szabályok az egyes 
áruosztályokban és árucsoportokban 

 X X   X  

Árucsoport kapcsolatok a tarifális 
osztályozás keretében 

 X X   X  

Áruosztályozási rendelkezések 
alkalmazása az egységes árubesorolás 

  X X    
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keretében 
TARIC rendszer és kezelése      X  
Kereskedelempolitikai intézkedések 
alkalmazása az áruosztályozás során 

  X     

Kötelező Tarifális Felvilágosítás (KTF) 
jogintézménye és az EBTI rendszer 

  X  X  X 

Kötelező Érvényű Vámtarifa Besorolás 
(KÉV) jogintézménye 

  X  X  X 

Mintavételi eljárás szabályai és 
mintavételi feladatok 

    X  X 

SZAKMAI KÉSZSÉGEK 
Hallott szakmai szöveg megértése X X X   X  
Információforrások kezelése   X X X X X 
Jogszabály-alkalmazás készsége   X  X X X 
Olvasott szakmai szöveg megértése X X X  X   
SZEMÉLYES KOMPETENCIÁK 
Döntésképesség   X   X  
Fejlődőképesség, önfejlesztés   X X X X X 
Szorgalom, igyekezet   X X X X X 
TÁRSAS KOMPETENCIÁK 
Kapcsolatteremtő készség      X X 
Közérthetőség  X    X X 
Motiválhatóság      X X 
MÓDSZERKOMPETENCIÁK 
Gyakorlatias feladatértelmezés      X X 
Logikus gondolkodás   X X  X  
Rendszerező képesség  X X  X X X 
 
 
 
 
Vámtarifa és áruosztályozás tantárgy     160 óra/160 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
23.1. A tantárgy tanításának célja 
A Vámtarifa és áruosztályozás tantárgy elsajátításának célja, hogy a tanuló megismerje a 
közös vámtarifát és annak egyes elemeit, valamint elsajátítsa a Kombinált Nomenklatúra 
felépítését és az áruosztályok jellemzőit. A tanuló képes legyen az elméletben megszerzett 
áruosztályozási szabályok teljes körű átlátására, az áru besorolási szabályainak értelmezésére. 
 
23.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
23.3. Témakörök  
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23.3.1. Vámtarifák kialakulása      32óra/32 óra 
Áruosztályozás és áruismeret kapcsolata 
A tarifák kialakulása és fejlődése 
Hazai és nemzetközi szabályozás 
VET nómenklatúra 
HR nómenklatúra 
Közös vámtarifa (kombinált nómenklatúra) 
A vámtarifa törvény felépítése és szabályai 
 
23.3.2. Kombinált Nómenklatúra szerkezete    32óra/32 óra 
Szerkezeti felépítés 
I. rész Bevezető rendelkezések (Általános szabályok és különös rendelkezések) 
II. rész Vámtarifa 
Mellékletek jelentősége 
Vámtarifaszámok (VTSZ) 
Vámtarifaszám felépítése 
 
23.3.3. Áruosztályozási szabályok      32óra/32 óra 
Az áruosztályozás általános szabályai (1-6 szabály) 
Áruosztályok (I-XXI. Áruosztály) bemutatása 
Árucsoportok (1-99 árucsoport) ismertetése 
Összefüggések az egyes árucsoportok között 
Kereskedelempolitikai intézkedések (KERPOL) az áruosztályozás során 
A Kötelező Érvényű Vámtarifa besorolás (KÉV) intézménye 
 
23.3.4. Az áruosztályozás informatikai támogatása   32óra/32 óra 
Az áruosztályozást támogató informatikai rendszer bemutatása (TARIC) 
A TARIC menürendszere 
TARIC kiegészítő kódok (1.-4. pozíció) szerepe és jellemzői 
A Kötelező Tarifális Felvilágosítás (KTF) és az EBTI rendszer 
 
 
23.3.5. Mintavétel szabályai       32óra/32 óra 
A helyes vámtarifaszám megállapításához kapcsolódó mintavétel szabályai 
A mintavételi cél meghatározásának szempontjai 
Különféle termékek mintavétele során alkalmazandó speciális szabályok 
Mintavevő és mintatartó eszközök 
 
 
23.4. A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
23.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
Előadás, magyarázat, tanulói prezentáció 
 
23.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 
Sorszá
m 

Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
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egyéni csoport osztály 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x x - 
1.2. elbeszélés  x x - 
1.3. kiselőadás x x  - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés   x - 
1.7. projekt  x x - 
1.8. kooperatív tanulás  - - - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték   x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
 
23.5.2. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 
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so

po
rt

- 
bo
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- 
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Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. Tapasztalatok utólagos ismertetése  x  - 



 

2123 

szóban 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
23.6. A tantárgy értékelésének módja 
A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény. 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel. 
 
Áruosztályozás gyakorlata tantárgy     48 óra/48 óra* 
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés 
 
24.1. A tantárgy tanításának célja 
Az Áruosztályozás gyakorlata tantárgy oktatásának célja, a közösségi vámeljárások során az 
áruosztályozás szabályainak gyakorlati alkalmazása az egységes árubesorolás érdekében. A 
tanuló készség szinten tudja alkalmazni az árubesorolás szabályait, magabiztosan kezelje a 
TARIC rendszert, továbbá legyen képes a kereskedelempolitikai intézkedések alkalmazására 
az áruosztályozás során, valamint az árubesoroláshoz szükséges mintavételi feladatok 
ellátására. 
 
24.2. Kapcsolódó közismereti, szakmai tartalmak 
A tantárgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelölt közismereti és szakmai 
tartalmakra épül. 
 
24.3. Témakörök  
 
24.3.1. TARIC rendszer használata     24óra/24 óra 
Lekérdezés a TARIC rendszerből 
TARIC kiegészítő kódok (1.-4. pozíció) alkalmazása 
Az egységes vámáru nyilatkozat (EV) 33. számú rovatának kitöltése a TARIC segítségével 
Kereskedelempolitikai intézkedések (KERPOL) alkalmazása az áruosztályozás során. 
A TARIC menü rendszerének kezelése 
 
 
 
24.3.2. Mintavétel árubesorolás érdekében    24óra/24 óra 
Mintavétel KTF és KÉV kezdeményezése céljából 
Mintavétel belső minőség-ellenőrzés vagy szakértői véleményezés érdekében 
Közreműködés hatósági mintavétel során 
A minták lezárása és kezelése 
A minta azonosítása és dokumentálása 
Mintavételi jegyzőkönyv felvétele 
Az ellenminta felhasználása jogorvoslati eljárásban 
Kapcsolattartás a NAV Szakértői Intézetével továbbá más akkreditált laboratóriummal 
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Minta megsemmisítése és dokumentálása 
Környezet- és munkavédelmi szabályok alkalmazása 
Mintavevő eszközök használata 
 
24.4. A képzés javasolt helyszíne (ajánlás) 
Tanterem 
 
24.5. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek, tanulói 
tevékenységformák (ajánlás) 
Előadás, magyarázat, szimulációs esetgyakorlat 
 
25.5.1. A tantárgy elsajátítása során alkalmazható sajátos módszerek (ajánlás) 
 

A tanulói tevékenység 
szervezeti kerete Sorszá

m 
Alkalmazott oktatási  
módszer neve 

egyéni csoport osztály 

Alkalmazandó eszközök 
és felszerelések (SZVK 
6. pont lebontása, 
pontosítása) 

1.1 magyarázat  x x - 
1.2. elbeszélés  x x - 
1.3. kiselőadás  -  - 
1.4. megbeszélés  x x - 
1.5. vita  x x - 
1.6. szemléltetés  x x - 
1.7. projekt x x  - 
1.8. kooperatív tanulás  - - - 
1.9. szimuláció  x x - 
1.10. szerepjáték  x x - 
1.11. házi feladat   x - 
 
 
25.5.2.A tantárgy elsajátítása során alkalmazható tanulói tevékenységformák (ajánlás) 

Tanulói tevékenység 
szervezési kerete 
(differenciálási 
módok) Sor-

szám 
Tanulói tevékenységforma 

E
gy

én
i 

C
so

po
rt

- 
bo

nt
ás

 

O
sz

tá
ly

- 
ke

re
t 

Alkalmazandó 
eszközök és 
felszerelések 
(SZVK 6. pont 
lebontása, 
pontosítása) 

1. 
Információ feldolgozó 
tevékenységek 

    

1.1. 
Olvasott szöveg önálló 
feldolgozása 

x   - 

1.2. 
Olvasott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

x   - 

1.3. 
Olvasott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 

1.4. 
Hallott szöveg feldolgozása 
jegyzeteléssel 

  x - 
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1.5. 
Hallott szöveg feladattal vezetett 
feldolgozása 

  x - 

1.6. Információk önálló rendszerezése   x - 

1.7. 
Információk feladattal vezetett 
rendszerezése 

  x - 

2. 
Ismeretalkalmazási gyakorló 
tevékenységek, feladatok 

    

2.1. Írásos elemzések készítése  x  - 
2.2. Leírás készítése  x  - 

2.3. 
Válaszolás írásban mondatszintű 
kérdésekre 

  x - 

2.4. Tesztfeladat megoldása   x - 

2.5. 
Szöveges előadás egyéni 
felkészüléssel 

 x  - 

2.6. 
Tapasztalatok utólagos ismertetése 
szóban 

 x  - 

2.7. 
Tapasztalatok helyszíni ismertetése 
szóban 

 x  - 

3. Csoportos munkaformák körében     

3.1. 
Feladattal vezetett kiscsoportos 
szövegfeldolgozás 

 x  - 

3.2 
Kiscsoportos szakmai 
munkavégzés irányítással 

 x  - 

3.3. Csoportos helyzetgyakorlat  x  - 
3.4. Csoportos versenyjáték  x  - 

 
 
 
24.6. A tantárgy értékelésének módja 
„A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 54. § (2) a) pontja szerinti 
értékeléssel.” 


