.SZAKGIMNAZIUMI HELYI TANTERYV

a(z)
XXXVIII. RENDESZET ES KOZSZOLGALAT

agazathoz tartozo

52 245 04
KOZSZOLGALATI UGYKEZELO
SZAKKEPESITESHEZ

A(z) XXXVIII. RENDESZET ES KOZSZOLGALAT 4gazathoz az alabbi szakképesitések
tartoznak:

- 54 345 01 Kozszolgalati ligyintézo

- 52 861 11 Rendészeti ligyintézd

- 54 861 01 Rendodr tiszthelyettes (a szakmairany megjeldlésével)

I. A képzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. térvény,

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzekrol és az Orszagos Képzési Jegyzék moddositasanak
eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VIL 6.) Kormanyrendelet,
— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairél szo6ld
217/2012. (VIIL. 9.) Kormanyrendelet,
— a(z) 54 345 01 szamu, Kozszolgalati igyintézé megnevezésii szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmaz6 ../201.. (.... ...) ... rendelet
alapjan késziilt.

II. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 52 245 04
Szakképesités megnevezése: Kozszolgalati ligykezeld
A szakmacsoport szama és megnevezeése: 22.. Rendészet, honvédelem ¢és kozszolgélat
Agazati besorolas szdma és megnevezése: XXXVIII. RENDESZET ES KOZSZOLGALAT
Iskolai rendszerli szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: -
Elméleti képzési id6 aranya: 60%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%
Az iskolai rendszerii képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama:
— 5 évfolyamos képzés esetén: a 10. évfolyamot kovetéen 140 ora, a 11. évfolyamot
kovetden 140 ora;
— 2 évfolyamos képzés esetén: az els6 szakképzési évfolyamot kdvetden 160 ora



ITI. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség
Bemeneti kompetencidk: —

Szakmai eléképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

IV. A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény ¢és a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirdsainak megfeleld
végzettséggel rendelkezd pedagogus €s egyéb szakember vehet részt.

Ezen til az aldbbi tantdrgyak oktatdsdra az aldbbi végzettséggel rendelkezd szakember
alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség

Kozszolgalati iigyintézdi ismeretek A tananyag tartalomnak megfeleld allalmi
szakiranyua ~ felséfoka  végzettség  vagy
rendvédelmi szakmai fels6fokt végzettség

Maganbiztonsagi  kozszolgalati  {igykezeld | A tananyag tartalomnak megfelelé allalmi
szamara szakiranyuo  fels6foka  végzettség  vagy
rendvédelmi szakmai fels6foka végzettség

Rendvédelmi szervek és alapfeladatok A tananyag tartalomnak megfelelé allalmi
szakiranyuo  fels6foka  végzettség  vagy
rendvédelmi szakmai felséfoka végzettség

Rendészeti szakmai idegen nyelv A tananyag tartalomnak megfelel6 allalmi
szakiranyua  felséfoka  végzettség  vagy
rendvédelmi szakmai felséfoka végzettség

Rendészeti szakmai informatika A tananyag tartalomnak megfeleld allalmi
szakiranyua  felséfoka  végzettség  vagy
rendvédelmi szakmai felséfoka végzettség

Onvédelem és intézkedés technika A tananyag tartalomnak megfeleld allalmi
szakiranyua  felséfoka  végzettség  vagy
rendvédelmi szakmai fels6fokll végzettség vagy
rendvédelmi kozépfoku végzettség és 5 éves
szakmai gyakorlat

Targyi feltételek

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

Ajéanlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkozokre és felszerelésekre:
Nincs.



V. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakgimnaziumi képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, oOrakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
érettségi utani évfolyaménak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, orakeretével. A két
évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) agazati szakgimnaziumi szakmai
tartalma, tantargyi rendszere, Osszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakgimndaziumi szakmai tantdrgyainak tartalméval,
Osszes Oraszamaval.

Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

heti
, Oraszam éves Oraszam heti 6raszam éves Oraszam
évfolyam , g , .
szabadsav | szabadsav nélkiil szabadsavval szabadsavval
nélkil
9. évfolyam 11 6ra/hét | 396 ora/év 13 6ra/hét 468 ora/év
10. évfolyam 12 6ra/hét | 432 ora/év 13 6ra/hét 468 ora/év
Ogy. 140 ora 140 6ra
11. évfolyam 10 6ra/hét | 360 ora/év 11 6ra/hét 396 ora/év
Ogy. 140 6ra 140 6ra
12. évfolyam 10 6ra/hét | 310 ora/év 11 ora/hét 341 ora/év
5/13. évfolyam 31 6ra/hét | 961 oOra/év 35 ora/hét 1085 ora/év
Osszesen: 2739 o6ra 3038 ora
heti . , .
) ; éves Oraszam ., , , , .
, oraszam ) heti 6raszam | éves Oraszam
évfolyam ] szabadsav , )
szabadsav 1 szabadsavval szabadsavval
1 e nélkiil
nélkiil
1/13. évfolyam 31 ora/hét 1116 ora/év 35 ora/hét 1260 ora/év
Ogy 160 6ra 160 ora
2/14. évfolyam 31 6ra/hét 961 ora/év 35 6ra/hét 1085 ora/év
Osszesen: 2237 éra 2505 6ra

(A kizardlag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a szakgimnazium 9-12., és
ezt kovetd 13. évfolyaman megszervezett képzésben az azonos tantdrgyakra meghatarozott
oraszamok kozotti csekély eltérés a szorgalmi iddszak heteinek eltérd szama, és az draszamok
oszthatosadga miatt keletkezik!)



1. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti éraszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12.
heti heti heti heti
oraszam oraszam ogy oraszam ogy oraszam
e ay e | gy e gy e gy
Osszesen 65| 45| 8 | 4 55 | 45 55 | 45
A f6 szakkepfesnesre 140 140
vonatkozoan: .
Osszesen 11,0 12,0 10,0 10,0
11499-12 .
Foglalkoztatas II. Foglalkoztatas II.
11498-12
Foglalkoztatas I. (érettségire | Foglalkoztatas I.
épiil6 képzések esetén)
11654-16 Rendvédelmi jog €s | Kozszolgalati ligyintézoi 15
kozigazgatas ismeretek ’
Maganbiztonsag és
. 1
vagyonvédelem 1.
Maganbiztonsag és 1
vagyonvédelem II.
11655-16 Maganbiztonsag a Magz’mbi’zdtolnsz'lgnéls 0,5
kozszolgalati ligykezeld vagyonvedelem 177
szdmara Maganbiztonsag és
vagyonvédelem IV. 1
gyakorlat
Személy és
vagyonvédelemi ismeretek 0,5
gyakorlat




Személy és vagyondri és
kozteriilet-feliigyel6i
ismeretek gyakorlat

11553-16 Rendvédelmi szervek
és alapfeladatok

Rendvédelmi szervek és
alapfeladatok I.

0,5

Rendvédelmi szervek és
alapfeladatok I1.

2,5

Rendvédelmi szervek és
alapfeladatok I11.

Rendvédelmi szervek és
alapfeladatok V.

Rendvédelmi szervek és
alapfeladatok V.

Rendvédelmi szervek és
alapfeladatok gyakorlat

11556-16 Tarsadalomismeret
és szakmai kommunikacio

Kozszolgalati iligyintézoi
ismeretek

0,5

Kozszolgalati iigyintéz6
gyakorlati ismeretek

0,5

11657-16 Rendészeti szakmai
idegen nyelv

Rendészeti szakmai idegen
nyelv

11658-16 Rendészeti szakmai
informatika

Rendészeti szakmai
informatika

0,5

11552-16 Onvédelem és
intézkedéstaktika

Onvédelem és intézkedés
taktika gyakorlat I.

0,5

Onvédelem és intézkedés
taktika gyakorlat I1.

3,5

Onvédelem és intézkedés
taktika gyakorlat I11.

Onvédelem és intézkedés
taktika gyakorlat 1V.

Onvédelem és intézkedés
taktika

0,5

10069-12 Irodai asszisztensi
feladatok

Ugyviteli ismeretek




10067-12 Gépiras,
dokumentum készités

Ugyviteli ismeretek

iratkezelés
11555-16 Ugykezelés a Ugyviteli ismeretek
kozszolgalatban Ugyviteli gyakorlat

11632-16 Kozszolgalati
ligyintéz6 alapfeladatok

Kozszolgalati iligyintézoi
ismeretek

1,5

1,5

Kozszolgalati ligyintézoi
gyakorlat

15

11559-16 E-kozigazgatasi
ismeretek

E-kozigazgatas elmélete

E-kozigazgatas gyakorlata

11560-16 Ugyfélszolgalati
kommunikacié magyar és
idegen nyelven

Ugyfélszolgalati
kommunikacio

Ugyfélszolgalati
kommunikacié gyakorlat

11385-16 Magyar- és idegen
nyelvil panaszkezelés

Ugyfélszolgalati
kommunikacié

Ugyfélszolgalati
kommunikaci6 gyakorlat

A Kerettanterv szakmai tartalma - a szakképzésrol sz616 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelden - a nappali rendszerii
oktatasra meghatarozott tanul6i éves kotelezd szakmai elméleti €s gyakorlati éraszam legalabb 90%-at lefedi.
Az id6keret fennmarado részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzd iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakdvetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.



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

E < <
2] N %] 2]
9, 10. 11. 12. S |$ZE| 28| 53 g 113, 2114. £
=8 88| &3 2 2
EZ |23 %8 S 3
ZE | 92835 &2 Z 2
§¢ 828 22 : ;
> o ~ O R R
e gy e gy | ogy | e gy | 6gy € ay | =° | 253 g e ay = e gy | ogy | e gy =
s |SE£E| § 5 8
— -~
_ e < <
Osszesen 90 | 126 | 198 | 144 140 162 | 108 140 170 | 46 588 | 371 620 | 424 160 588 | 371
A5 Osszesen 216 342 270 216 959 1044 959
Szjili‘:rl;e' ggﬁ;eggi‘f;a)‘m"k 6t évfolyamos képzés egészében: 1211 éra (53%) 1044 | 453 | 1044 2003 1211 6ra (55,9%) 2006
vonatkozd: - .
g?:ﬁ;’%g;_%ﬁ;zam()k 6t évfolyamos képzés egészében: 795 ora (47%) 795 6ra (44,1%)
_ Foglalkoztatas II. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 15 0 15 0 15 15
o 2 Mun_kajogl 0 3 3 0 0 3 0 3
<= alapismeretek
D N 1
g ¢ | Munkaviszony 0 4 4 0| o 4 | 0 4
o3 1étesitése
2 | Allaskeresés 0 4 4 0 0 4 0 4
= Munkanélkiiliség 0 4 4 0 0 4 0 4
Foglalkoztatas I. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 0 0 62 0 62
-2 i :
Lz 2 g IIIyetham rendszerezés 0 7 7 0 0 7 0 7
&89 qa
I = O O . Y
§ g 1 = IZ\Iyelvtam rendszerezés 0 7 7 0 0 7 0 7
= %L% ‘g Nyelvi 0 24 24 0 0 24 | 0 24
£ B 2 | készségfejlesztés
Munkavallal6i szokincs 0 24 24 0 0 24 0 24
o 0 v < . rYge 54 0]
LB wy | Kozszolgilati 54 0 | 0| 0 0] o 0 | 0| 54 ol o0 | 54 | 0] o ol o | o
P! .S, &n-g uigyintézoi ismeretek
© =] A N
0~ £ _§ Jogi alapismeretek 10 10 10 0 0 0 0 0




Allam-, alkotmany-,
nemzetkdzi jogi, és
munkavédelmi
alapismeretek

12

12

Polgari jog alapjai

12

12

Biintet6jog altalanos
rész

10

10

Kriminalisztika

10

10

12

12

10

10

11655-16 Maganbiztonsag a kdzszolgalati iigykezel szamara

Maganbiztonsag és
vagyonvédelem I.

36

36

Altalanos
vagyonvédelmi és
szolgélati ismeretek

18

18

Személy és
vagyonvédelmi
alapismeretek .

Személy és
vagyonvédelmi
alapismeretek 11.

36

36

18

Maganbiztonsag és
vagyonvédelem II.

36

36

Személy és
vagyonvédelmi
ismeretek: személy és
gépjarmii be és
kiléptetésének
szabdlyai

16

16

Személy és
vagyonvédelmi
ismeretek: recepcios
szolgalat ellatasanak
szabalyai

10

10

Személy és
vagyonvédelmi
ismeretek: bolti
szolgalat ellatasanak
szabalyai

10

10

36

36

16

10

10

Maganbiztonsag és
vagyonvédelem III.

18

18

18

18




A kényszeritd és a
tamadaselharito
eszkozok

Személy- és
vagyonvédelmi
ismeretek:
szallitmanyok kisérése

Személy- és
vagyonvédelmi
ismeretek:jarorszolgalat
szolgalat ellatasanak
szabalyai

Maganbiztonsag és
vagyonvédelem IV.
gyakorlat

31

31

Személy- és
vagyonvédelmi
ismeretek: a készenléti
jarérszolgalat
ellatasanak szabalyai és
a specialis 0rzés
védelem

Kozteriilet feliigyeldi
feladatok I.

11

11

Kozteriilet feliigyeli
feladatok I1.

11

11

31

31

11

11

Személy és
vagyonvédelemi
ismeretek gyakorlat

18

18

Személyek ki és
beléptetése

Kényszeritd és
tamadaselharitd
eszk6zok gyakorlat I.

Szallitmanykisérés
gyakorlat

18

18

Személy és vagyondri
és kozteriilet-
feliigyel6i ismeretek
gyakorlat

31

31

31

31




Kényszerit6 és
tamadaselharito
eszkozok gyakorlat I1.

Jardrszolgalat gyakorlat

Kozteriilet-feliigyel6i
ismeretek gyakorlat

18

18

18

11553-16 Rendvédelmi szervek és alapfeladatok

Rendvédelmi szervek
és alapfeladatok I.

36

18

54

A magyarorszagi
rendvédelmi szervek
torténete

36

36

Rendvédelmi szervek
alapismeretek I.

10

10

Munkavédelem és
kornyezetvédelem

54

54

36

10

Rendvédelmi szervek
és alapfeladatok II.

90

90

Rendvédelmi szervek
alapismeretek 11.

18

18

A rendvédelmi és a
rendészeti
tevékenységet végzo
szervek, személyek
intézkedéseinek
elhelyezése a
kozigazgatasi
jogalkalmazas
rendszerében

20

20

Altalanos
vagyonvédelmi és
szolgalati ismeretek

24

24

Altalanos szolgalati
ismeretek

28

28

90

90

90

90

18

18

18

20

20

20

24

24

24

28

28

28

Rendvédelmi szervek
és alapfeladatok III.

144

144

A szolgélatellatas
altalanos szabalyai

60

60

Tiizolto és
tlizmegeldzési

60

60

144

144

144

144

60

60

60

60

60

60

10.




ismeretek

Biintetés-végrehajtasi

. . 24 24 24 24 0 24
nevelési alapismeretek
Rendvédelmi szervek 0 144
és alapfeladatok IV. 0 0 0 144 0 144 144 | 144 | O 144
Kozlekedési 48 48 48 | 48 | 0 48
alapismeretek
Kényszerit6 és
tamadaselharito 64 64 64 64 0 64
eszk6zok
Hatarrendészeti
ismeretek 32 32 32 32 0 32
Rendvédelmi szervek 0 62
és alapfeladatok V. 0 0 v 0 62 62 62 62 L 62
Iparbiztonsagi és
katasztrofavédelmi 16 16 16 16 0 16
alapismeretek
Keylytasztr.ofavgdelml 16 16 16 16 0 16
miiszaki alapismeretek
Rendorl szolgalati 30 30 30 30 0 30
ismeretek
Rendvédelmi szervek 0 36
és alapfeladatok 0 0 36 0 0 36 36 0 36 36
gyakorlat
Altalanos szolgalati 18 18 18 0 18 18
ismeretek
Tiizoltasi alapismeretek 10 10 10 0 10 10
BunFetes-Vegrehajtam 3 8 8 0 8 8
alapismeretek
-~ . 3 . 18 0
£ o |Kozszolgalati 18 0] o 0 0 18 18 0] o 0
g -z 5 | ligyintézoi ismeretek
Sz s
% g = g Pszichologiai
© = 3 E |alapismeretek és a
a2 et ptman 6 6 6 0 0 0
- g o E személyiségfejlodés
= alapjai

11.




Szociologiai és
szocialpszichologiai
alapismeretek

Kriminologia

Kozszolgalati
ligyintézé gyakorlati
ismeretek

18

18

A szobeli
kommunikécio
alapismeretei

Metakommunikacios
ismeretek

Onismeret fejlesztése

18

18

11657-16 Rendészeti szakmai

idegen nyelv

Rendészeti szakmai
idegen nyelv

36

36

Tudasszint felmérése,
kovetelmények

Nyelvi alapozas

10

10

Okmanyfajtak,
gépjarmiivekhez
kapcsolodo kifejezések

12

12

Nyelvtani ismeretek és
a rendészeti szaknyelv
fejlesztése

12

12

36

36

10

12

12

11658-16 Rendészeti szakmai

informatika

Rendészeti szakmai
informatika

18

18

Rendészeti
szovegszerkesztés
alapjai

Rendészeti nyilvantarto
és ligyintézo
programok,
hiradastechnikai
eszkozok

Adminisztracios
tevékenység a
rendészeti munkaban

18

18

12.




11552-16 Onvédelem és intézkedéstaktika

Onvédelem és
intézkedés taktika
gyakorlat I.

18

18

Fizikai erénlét
fejlesztése 1.

Onvédelmi
alapismeretek .

Onvédelmi fogasok
gyakorlasa, rogzitése I1.

18

18

Onvédelem és
intézkedés taktika
gyakorlat I1.

126

126

Fizikai erénlét
fejlesztése I1.

34

34

Onvédelmi
alapismeretek I1.

20

20

Onvédelmi fogasok
gyakorlasa, rogzitése
l.

36

36

Fegyvertechnikai és
16vészeti
alapismeretek

36

36

126

126

126

126

34

34

34

20

20

20

36

36

36

36

36

36

Onvédelem és
intézkedés taktika
gyakorlat I11.

108

108

Onvédelem és
kozelharc

28

28

Onvédelem és
kozelhare fogasok
gyakorlasa

24

24

Lovészeti
alapismeretek -a
kiskaliberti
tlizfegyverek

24

24

A fizikai
alkalmassagi
kovetelményekre
felkésziilés 1.

32

32

108

108

108

108

28

28

28

24

24

24

24

24

24

32

32

32

13.




Onvédelem és 0 108
intézkedés taktika 0 108 0 0 108 108 0 108 0 0 108
gyakorlat IV.
Testi kényszer 17 17 17 | 0 | 17 0| o] 17
alapjai
Személy- és
vagyonori
intézkedések 25 25 25 0 25 0 0 25
gyakorlasa
A fizikai
alkalmassagi
kovetelményekre 30 30 30 0 30 0 0 30
felkésziilés I1.
A testi kényszer 36 36 36 0 36 0 0 36
alaptechnikai
Onvédelem és 0 80
intézkedés taktika 18 Y 62 Y 80 80 80 L 0 2 80
Rend6ri intézkedések 18 18 18 18 0 0 0 18
alapjai
Személy és
vagyonori 30 30 30 30 0 0 0 30
intézkedések
Kozteriilet-feliigyeldi 3 32 32 32 0 0 0 32
intézkedések
_ f‘g Ugyviteli ismeretek 0 0 0 31 31 31 0 31 0 0 0 0 0
[+ m
SE | Ugyviteli folyamatok 7| 7 7 0| o oo 0
<= | Marketing ismeretek 8 8 8 0| 0 0 0 0
%' £ [ldégazdalkodas 8| 8 8 0o | o 0| o 0
§ % Nyomta.tvény-, és 8 8 8 0 0 0 0 0
a adatbazis-kezelés
3 Ugyviteli ismeretek 0 | 36 0 0 36 36 0 36 0 0 0 0 0
€N Vakirés alapjai 30 30 30 0 0 0 0 0
28 8
3 '; +§ Dokumentumok
{;ll é g sz?rkesztese kesgltese 3 3 3 0 0 0 0 0
5 né E szovegszerkesztd
= programok
-3 Levelezési ismeretek 8 3 3 0 0 0 0 0

14.




és fejleszt6 ,,jatékai”
foglakozas
segitségével)

Ugyviteli ismeretek 0 0 0 0 0 124 | 0 124 0 0 124 | 0 124
Az ligyiratkezelés 0 31 31 | 0| o 31| 0| 31
- szabalyozasa
<
= T .
£ Az ligyiratkezelés 0 31 31 0 0 31 0 31
5 folyamata
=) . .
8 |Adatvédelemés 0 31 31 | 0| o0 31| 0o | 31
N informdcidszabadsag
v
© A titkos tigykezelés
% alapismeretei 0 31 31 0 0 L0 31
E Ugyviteli gyakorlat 0 0 0 0 0 0 77 77 0 0 0 77 77
:5)5 Iratmintak fajtai 0 20 20 0 0 0 20 20
o |Iratmintak formai 0 20| 20 | 0| 0 0 [ 20| 20
o tartalmi jellemz6i
Yo}
et Szovegszerkesztés,
- ikatd program kezelése, 0 19 19 0 0 0 19 19
elektronikus ligyintézés
Iratmintak készitése 0 18 18 0 0 0 18 18
- P 100
y | Kozszolglati 54 46 | 0 | 100 124 0 | 224 | 100 0 124 | 0 | 224
S ligyintéz6i ismeretek
< N A
B Jogi alapismretek 36 36 36 36 0 0 0 36
v Jogi ismeretek 46 46 46 46 | 0 0 0 46
S 1 s ey
S |Kommunikicis 18 18 18 | 18| 0 0| o | 18
S alapismeretek
5 | Kormanyablak 0 124 24 | 0 | 0 124 0 | 124
= ligyintézoi ismeretek
g . 3 . 46
5 | Kozszolgdlati 0 0 |46| 46 0 | 62| 108 | 0 | 46 0 | 62| 108
%0 ligyintézoi gyakorlat
z Szakmai komunikaciot
S fejlesztd gyakorlatok (a
o dramajaték és a
:‘ szociodrama modszerei 27 27 27 0 27 0 0 27
@
i
i
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Feladatellatasahoz
nélkiilozhetetlen
személyes, tarsas és
szakmai kompetenciak
fejlesztésére

19

19

19

19

19

Kormanyablak
igyintéz6 gyakorlati
ismeretek

62

62

62

62

11559-16 E-kozigazgatasi ismeretek

E-kozigazgatas
elmélete

124

124

124

124

E-kozigazgatas alapjai

62

62

62

62

E-tigyvitel

31

31

31

31

A kozigazgatasi
hatdsagi eljaras
szabalyai az tigyek
kezelés soran

31

31

31

31

E-kozigazgatas
gyakorlata

62

62

62

62

A Kozgazgatas
informatikai
tdmogatasa

21

21

21

21

Elektronikus
kozigazgatas

21

21

21

21

Elektronikus
iigyintézés

20

20

20

20

11560-16 Ugyfélszolgalati kommunikécié

magyar és idegen nyelven

Ugyfélszolgalati
kommunikacié

77

77

77

77

Ugyftélszolgalati
kommunikacio6 alapjai

20

20

20

20

Ugyfélszolgalati
kommunikacié magyar
¢és idegen nyelven

26

26

26

26

Kommunikacios
technikak

31

31

31

31

Ugyfélszolgalati
kommunikacio
gyakorlat

93

93

93

93

Ugyfélszolgalati
kompetenciak

31

31

31

31
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Ugyféltipusok,
kommunikacios
stilusok

31

31

31

31

Ugyfélszolgalati
kommunikacios
gyakorlatok magyar és
idegen nyelven

31

31

31

31

11385-16 Magyar- és idegen nyelvii panaszkezelés

Ugyfélszolgalati
kommunikacio

62

62

62

62

Az tigyfélkozponta
problémakezelés
szempontjai

22

22

22

22

Az ligyfélszolgalati
panasziigyek fajtai

30

30

30

30

Reklamacio kezelés
kommunikacidja

10

10

10

10

Ugyfélszolgalati
kommunikacié
gyakorlat

77

77

77

77

Szbbeli panasz kezelése

28

28

28

28

frasbeli panasz kezelése

20

20

20

20

Ugyfélszolgalati
kommunikécios
gyakorlatok magyar és
idegen nyelven

29

29

29

29

Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefiiggd szakmai gyakorlat

A szakképzésrdl szold 2011. évi CLXXXVIL torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen a tidblazatban a nappali rendszeri oktatdsra

meghatarozott tanuldi éves kotelezd szakmai elméleti és gyakorlati 6raszdm legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell teljesiilnie.
A tantargyakra meghatarozott idokeret kotelezo érvényti, a témakdrokre kialakitott éraszam pedig ajanlés.
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A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11499-12 azonositd szamu Foglalkoztatas II. megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz
tartozo tantargyak €s témakorok oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

=
<
N
@]
=
<
b
]
S
FELADATOK
Munkaviszonyt 1étesit X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat X
Feltérképezi a karrierlehetdségeket X
Vallalkozést hoz 1étre és miikodtet X
Motivacids levelet és onéletrajzot készit X
Didkmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallald jogai, munkavallalo X
kotelezettségei, munkavallalo feleldssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X
Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka, x
diakmunka)
Allaskeresési modszerek X
Vallalkozasok 1étrehozasa és miikodtetése X
Munkaiigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- X
¢és nyugdijbiztositasi osszefliggései
A munkanélkiili (allaskeres6) jogai, X
kotelezettségei és lehetdségei
A munkaer6piac sajatossagai (allasborzék és X
palyavalasztasi tanacsadas)
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott sz6veg megértése X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X
Elemi szintli szamitdgép hasznalat X
Informaciéforrasok kezelése X
Koznyelvi beszédkészség X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés X
SzervezOkészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Hatérozottsag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Informaciogyjtés X
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1. Foglalkoztatas II. tantargy 15 ora/15 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

1.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, munkaviszony létesités¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakérok

1.3.1. Munkajogi alapismeretek 3 oral3 ora
Munkaviéllalo jogai (megfeleld korilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerzodés moddositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés,
rendelkezésre allds, munkavégzés, magatartdsi szabalyok, egylittmikodes,
tajékoztatds), munkavallalo feleldssége (vétkesen okozott karért vald feleldsség,
megorzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).
Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése,
munkakor, munkaszerzédés moddositasa, megsziinése, megsziintetése, felmondas,
végkielégités, pihendidok, szabadsag.
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.
Specidlis jogviszonyok: egyszerisitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési
forméak az j munka térvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgozéi munkaviszony,
munkaerd-kolesonzés, rugalmas munkaidoben torténd foglalkoztatds, egyszerisitett
foglalkoztatds (mezOgazdasdgi, turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka),
onfoglalkoztatds, Ostermel6i jogviszony, haztartdsi munka, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, onkéntes munka.

1.3.2. Munkaviszony létesitése 4 orald ora
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd, hatarozott
¢és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet
szabalyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavallalashoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltatd
altal kiadand6 dokumentumok.

Munkaviszony ado6zasi, biztositdsi, egészség- €s nyugdijbiztositasi Osszefiiggései:
munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és jarulékfizetési
kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatdsok fajtai (pénzbeli és
természetbeli), nyugdij és munkaviszony.

133 Alldskeresés 4 6rald éra
Karrierlehetdségek  feltérképezése:  Onismeret, redlis  célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tdmogatasok ismerete.

Motivacios levél és onéletrajz készitése: fontossaga, formai €s tartalmi kritériumai,
szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipust, onéletrajzban
szerepld email cim és fénykép megvalasztasa, motivacids levél felépitése.

Allaskeresési médszerek: Ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga, EURES (Europai Foglalkoztatési
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Szolgélat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben), munkaligyi szervezet
segitségével torténd allaskeresés, cégek adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi
portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informécids Tanacsado (FIT),
Foglalkoztatasi Informacios Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacios Portal (NPP).
Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe.

1.3.4. Munkanélkiiliség 4 orall ora

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei: allaskeresdként
torténd nyilvantartdsba vétel; a munkaiigyi szervezettel torténd egylittmikodési
kotelezettség fobb  kritériumai; egylittmiikodési  kotelezettség megszegésének
szankcidi; nyilvantartds sziinetelése, nyilvantartasbol valo torlés; munkaiigyi
szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.

Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij eldtti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesitd timogatas.

Kozfoglalkoztatas:  kozfoglalkoztatds  célja, kozfoglalkozatds  célcsoportja,
kozfoglalkozatds fobb szabalyai

Munkaiigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkaiigyi Hivatal, munkaiigyi kozpont, kirendeltség feladatai.

Az allaskeresok részére nyujtott tdmogatasok (,,aktiv eszkozok™): onfoglalkoztatas
tamogatasa, foglalkoztatast eldsegitd tamogatasok (képzések, béralapu tAmogatasok,
mobilitasi tamogatasok).

Villalkozasok létrehozasa ¢és miikddtetése: tarsas vallalkozadsi formdak, egyéni
vallalkozas, mezOogazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, mikddés, vallalkozas
megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerépiac sajatossadgai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanadcsadas,
munka- és palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeres6 klub, pszichologiai
tanacsadas.

1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
1.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
1.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek
(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezetl Alkalmazandé eszk6zok €s
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. szerepjaték X
6. hazi feladat X
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1.5.2. A

tantargy

elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhato tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
£y bontas | Keret
1. Informacié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1. \ X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. A X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, Leiras készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszint(i .
- kérdésekre
2.3 Tesztfeladat megoldasa X

1.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11498-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas I.
(érettségire épiilo képzések esetén)

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11498-12 azonositdé szamu Foglalkoztatds 1. (érettségire ¢épilild képzések esetén)
megnevezeési szakmai kdvetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran
fejlesztend6 kompetenciak

2
<
s
N
o
=
=
an
o
=
FELADATOK
Idegen nyelven:

bemutatkozik (személyes és szakmai "

vonatkozassal)

alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt X

kitolt
szakmai 6néletrajzot és motivacios levelet ir X

allasinterjin részt vesz X

munkakoriilményekrél, karrier

lehetségekrol tajékozodik X
idegen nyelvii szakmai irdnyitas, x
egyiittmitkodés melletti munkat végez
munkaval, szabadidével kapcsolatos x
kifejezések megértése, hasznalata
SZAKMAI ISMERETEK
Idegen nyelven:
szakmai 6néletrajz és motivacios levél x
tartalma, felépitése
egy szakmai allasinterju lehetséges
SRV . . X
kérdéseli, illetve valaszai
kozvetlen szakmajara vonatkozd gyakran X
hasznalt egyszerii szavak, szokapcsolatok
a munkakor alapkifejezései X
SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése idegen X

nyelven

Szakmai allasinterjin elhangz6 idegen nyelven
feltett kérdések megértése, illetve azokra vald X
reagalas értelmez0, dsszetett mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejloddképesség, onfejlesztés X
TARSAS KOMPETENCIAK

Nyelvi magabiztossag X

Kapcsolatteremtd készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogyjtés X

Analitikus gondolkodas X

Deduktiv gondolkodas X
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2. Foglalkoztatas I. tantargy 62 ora/62 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjun eredményesen ¢és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoléddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoloddéan pedig egy egyszeri
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeidok, segédigék, illetve az allasinterjuhoz
kapcsolddoan a legalapvetobb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitdsa révén. Majd erre
épitve torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés és az induktiv
nyelvtanulasi készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi €lethez kapcsolodod tarsalgasi
témakoron keresztiil. Végiil ezekre az ismertekre alapozva valosuljon meg a szakmajahoz
kapcsolodo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

2.2. Kapcesolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

2.3. Témakorok

2.3.1. Nyelvtani rendszerezés 1 7 oral7 ora
A 8 6ras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvetobb igeidoket atismétlik,
illetve begyakoroljdk azokat, hogy munkavallalashoz kapcsoléddan, hogy az
allasinterji soran ne okozzon gondot a multra, illetve a jovére vonatkozd kérdések
megértése, illetve az azokra adand6 valaszok megfogalmazasa. Tovabba alkalmas
lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjun elhangzott kérdésekre Osszetett
mondatokban legyen képes reagalni, helyesen hasznélva az igeidd egyeztetést.
Az 1igeiddk helyes begyakorldsa lehetové teszi szamdra, hogy mint leendd
munkavallalo képes legyen arra, hogy a munkaszerzdésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovdbeli karrierlehetdségeket feltérképezze.
A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossdg csak az igeiddk helyes
hasznalata révén fog megvaldsulni.

2.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 7 orall ora
A 8 O6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult idejli
feltételes mod, illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet,
szlikségességet, tiltast kifejezd) hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven
sokkal egzaktabb modon tud bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban
egyarant. A segédigék jelentéstartalménak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon t4jékozddni a munkahelyi és szabadidé lehetdségekrol.
Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjin idegen nyelven feltett
kérdésekre a valaszt kihasznéalva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitas adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitdsa révén alkalmassa valik
a didk arra, hogy egy munkahelyi allasinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve
esetlegesen 6 maga is tisztdzo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas
soran. A szorend, a prepoziciok és a kotdszavak pontos hasznéalatanak elsajatitdsaval
olyan egyszerli mondatszerkesztési eljardsok birtokaba jut, amely altal alkalmassa
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valik arra, hogy az allésinterjun elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni,
illetve képes legyen tajékozddni a munkakoriilményekrol és lehetdségekrol.

2.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 24 oral24 ora
(Az induktiv nyelvtanuldsi képesség ¢és az idegen nyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a diak rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodd ismereteit. E szokincset alapul véve valdsul meg az
induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés ¢s az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgéasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az
induktiv nyelvtanulasi képesség altal egy adott idegen nyelv struktirajat
meghatdroz6 szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanuld. Ahhoz, hogy a
diak koherensen lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven
reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése.
Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az
idegen nyelvii anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy 1étrej6jjon a
kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a vélaszok (a célnyelv
szavai ¢€s kifejezései) kozott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakdrok
elsajatitasa sordn valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivités

- lakés, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolési képességfejlesztés is,
amely soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a
nyelvtanul6.

2.34. Munkavallaléi szokincs 24 oral24 ora
A 24 o6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 6rds 3 alapoz6d témakor
elsajatitasa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a diak folyékonyan tudjon
bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket
feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az alapadatokat tartalmazo
formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai Onéletrajz €s a motivacios levél
megirasahoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset,
ami alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl, munkakoriilményekrol
tajékozodjon. A témakdr tanuldsa soran kozvetleniil a szakméajara vonatkozo gyakran
hasznalt kifejezéseket sajatitia el. A munkaszerzodések kulcskifejezéseinek
elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat
munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Az ordk kb. 50%-a egyszerli tanteremben torténjen, egy masik fele pedig szamitogépes
tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag 4altal tamogatott
formaban zajlik.
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2.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek, tanuldi

A tananyag kb. fele digitalis tartalmu oktatdsi anyag, igy specialisak mind a modszerek,
mind pedig a tanuloi tevékenységformdk.

2.5.1. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
, . A tanuldi tevékenység szervezeti i o
. Alkalmazott oktatasi Alkalmazando eszkozok és
Sorszam . kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kiseldadas X
3. megbeszélés X
4. vita X
5. szemléltetés X
6. projekt X
7. kooperativ tanulas X
8. szerepjaték X
9. hazi feladat X
digitalis alapt
10. feladatmegoldas X
25.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €3
. felszerelések
cavéni csoport- | osztély-
gy bontas | keret
1. Informécio feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Hallott sz6veg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.5. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.6. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1 Levéliras X
29 Valaszolas irasban mondatszint{i X
o kérdésekre
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23 Szoveges eléadas egyéni .
e felkésziiléssel
3. Komplex informaciok korében
Elemzés készitése
3.1. . X
tapasztalatokrol
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. o . X
szovegfeldolgozas
42 Informéciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

2.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11654-16 azonosito szamu

Rendvédelmi jog és kozigazgatas

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11654-16 azonositdé szdmu Rendvédelmi jog és kozigazgatds megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Kozszolgalati
ligyintéz06i ismeretek

FELADATOK

Ismeri a jogi alapfogalmakat és a jogalkotas alapjait

Ismeri az Alaptdrvény rendelkezéseit, az allampolgarsagra vonatkozo szabalyokat

Ismeri az emberi jogi alapnormakat és a polgari jog alapjait

Elsajatitja a biintetdjog altalanos rendelkezéseit, és az egyes blincselekményekre | X
vonatkozo kiilonds szabalyokat

Ismeri a szabalysértések altalanos fogalmait, rendszerét és a szabalysértésekre | X
vonatkoz6 kiilonos szabalyokat

Alkalmazza a biincselekményen, szabalysértésen tetten ért személy elfogasara| X
vonatkozo szabalyokat

Beazonositja és elhatarolja a biincselekményeket és a szabalysértéseket

Biincselekmény vagy szabalysértés megel6zésére, megszakitasara, felderitésére | X
hasznositja az elsajatitott tudasat

H r r ro. o r 4 r r 13 r . 3 r” r X
Ismeri a szabalysértési eljaras altalanos szabalyait és a jogorvoslati lehet6ségeket.
> r 4 4 r S X
Rendelkezik a helyszinbirsagolasra vonatkozo ismeretekkel
Ismeri a kozigazgatas felépitését, mikodését, szervezetrendszerének sajatossagait.
. . . r 3 r r 13 4 r " r . X
Tudja a kozigazgatasi hatdsagi eljaras alapvetd szabalyait
X

Ismeri a kozszolgalat jellemzo6it, a kdzigazgatasi jogviszony elemeit

Alkalmazza a tevékenységére kozvetleniil, avagy kozvetett modon vonatkozd | X

jogszabalyokat
Ismeri a feladathoz kapcsolodé munkavédelmi, tiiz €s kdrnyezetvédelmi eldirasokat X
SZAKMAI ISMERETEK
Jogi alapismertek X
X
Az allam fogalma, kialakuldsa, rendeltetése, az alkotmanyjog alapfogalmai
X
Magyarorszag Alaptorvényének célja, szerkezete, alapelvei
X

Az emberi jogok, nemzetkozi jog és a diplomdaciai mentesség szabalyai
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Polgari jogi alapismeretek X
Biintetdjogi alapismeretek X
A katondkra vonatkozo rendelkezések X
Egyes blincselekményekre vonatkozo szabalyok X
Biintetdeljaras jogi alapismeretek X
A kriminalisztika alapfogalmai X
A szabalysértési alapismeretek X
A szabalysértési eljaras X
Szabalysértésekre vonatkozo kiilonds szabalyok X
Az intézkedési jogosultsagok terjedelme ¢s a kényszerit eszkozok hasznalatanak |,
szabalyai.

A léfegyverek haszndlatara és kezelésére vonatkozd jogszabalyok X
Polgéréri alapismeretek. X
Kozigazgatas fogalma, felépitése, szervezetrendszere és miikddése. X
A kozszolgalati tisztvisel6 magatartasara vonatkozo szabalyok, etikai kddex. X
A kozszolgalat jellemzoi. X
A kozigazgatasi jogviszony. X
Az ligykezel6kre vonatkozo szabalyok és rendelkezések. X
Munkavédelemrdl sz6l6 torvény X
A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyai. X

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése X
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése X
Szakmai nyelvii beszédkészség X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfegyelem X
Kitartas X
Megbizhatdsag X
TARSAS KOMPETENCIAK
Empatikus készség X
KozérthetOség X
Kompromisszum készség
MODSZERKOMPETENCIAK
EmlékezOképesség (ismeretmegdrzés) X
Helyzetfelismerés X
Rendszerben val6 gondolkodas X
3. Kozszolgalati ligyintéz6i ismeretek tantargy 54 ora/... ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
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3.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulok ismerjék meg a jogi alapokkal kapcsolatos fogalmakat és a jogalkotas
alapjait. Ismerjék meg az Alaptorvény rendelkezéseit, az allampolgarsagra vonatkozo
szabalyokat, az emberi jogi alapnormakat, a polgari jog alapjait, a biintetéjog altalanos
részi rendelkezéseit és a kriminalisztika alapfogalmait, eszkozeit, modszereit.

3.2. Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak

3.3. Témakorok
3.3.1. Jogi alapismeretek 10 ora/... ora

Normak, értékek, erkolcesi szabalyok, tarsadalmi szabalyok, mint az emberi egyiittélés alapjai.
A jog kialakulasa, szerkezete.
A jogi norma fogalma, jellemzdi.
A jogkovetkezmény fajtai: joghatds, szankcio.
A jogalkotés jellemzdi, fajtai, szervei, szakaszai, folyamata.
A jogszabalyok és a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok.
A jogszabalyok érvényessége és hatalya.
A jogalkalmazds fogalma, szakaszai, fajtai

3.3.2. Allam-, alkotmdny-, nemzetkézi jogi, és munkavédelmi alapismeretek 12 ora/... éra
Az allam fogalma, kialakulasa, rendeltetése.
Az alkotmanyjog alapfogalmai.
Az alkotmanyossag fogalma és kdvetelményei.
Magyarorszag Alaptorvényének célja, szerkezete, alapelvei.
Az emberi jogok érvényesiilésének sajatossagai a rendvédelmi szervek munkajaban. A
nemzetkozi jog fogalma, alapelvei, szerepe.
A diploméciai mentesség fogalma, a diplomaciai és személyes mentességet élvezd
személyekre vonatkozd nemzetkdzi jogi rendelkezések.
Magyarorszag ¢és az Eurdpai Unio.
A humanitérius jog alapvetd rendelkezései.
A Munkavédelmi torvény alapvetd szabalyai.

3.3.3. Polgari jog alapjai 12 ora/... ora
A polgari jog fogalma.
A Polgari Torvénykonyv szerkezete.
A polgari jog alapelvei.
A személy fogalma.
Jogképesség, cselekvioképesseég fogalma, az ember cselekvOképessége.
A személyhez fiz6d0 jogok sérelmének esetei.
A személyhez fiiz6d6 jogok védelmének polgari jogi eszkoze.
A szerzdés fogalma.
A tulajdonjog alanya, targya €s tartalma.
A birtok, a birtok fajtai.

3.3.4. Biintetdjog dltaldanos rész 10 ora/... ora
A biintetdjog fogalma, meghatarozasa tagabb és sziikebb értelemben.
A biintetdjog részei.
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A biintet6jog alapelvei.

A biintetdjog jogforrasai.

A Biintetd Torvénykonyv (Btk.) szerkezete.

A Btk. iddébeli, teriileti és személyi hatélya.

A bilincselekmény fogalma, stly szerinti felosztésa.

A blincselekmény elkovetdi, megvaldsulési szakaszai.

Altalanos torvényi tényallas szerkezete, elemei.
Biintethetdségi akadalyok rendszere.
A katonakra vonatkozo rendelkezések.

3.3.5. Kriminalisztika
A kriminalisztika fogalma, targya, felosztasa.
A kriminaltechnika fogalma, rendszere.

10 ora/... ora

A biintetdeljarasi cselekményekkel kapcsolatos kriminaltaktikai ajanlasok és modszerek.

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Szaktanterem.

3.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

3.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos mddszerek
(ajanlas)
SorszAm Alkah’nazott oktatasi A tanul6i tevélt(lzerré%;ség szervezetl Alkalmazando e’szkézék és
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1 magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszElés X X
4. vita X
5. szemléltetés X
6. kooperativ tanulas X
7. szerepjaték X
8. hézi feladat X
9. egyéb X
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3.5.2. A tantargy

elsajatitasa
tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhatoé

tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidlasi moédok) ’
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Informéciok 6nallo
1.5. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.6. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlé tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Vilaszolas irasban mondatszint(i X
o kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X X
25 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
3. Komplex informaciok kérében
31 J e gygetkeszne.s'esemenyrol X X
kérdéssor alapjan
4. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
Informaciok rendszerezése
4.2. X

mozaikfeladattal

3.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11655-16 azonositéo szamu

Maganbiztonsag kozszolgalati iigykezel6 szamara.

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11655-16 azonositd

fejlesztend6 kompetenciak

szami Maganbiztonsag kozszolgélati

tigykezeld
megnevezeési szakmai kdvetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran

szamara.

Maganbiztonsag és
vagyonvédelem I.

Maganbiztonsag és

vagyonvédelem II.

Maganbiztonsag és

vagyonvédelem III.

Maganbiztonsag és

vagyonvédelem I'V.

Személy és vagyon
védelmi ismeretek

gyakorlat

Személy és

vagyondri és
kozteriilet-feliigyel6i

ismeretek gyakorlat

FELADATOK

Helyszin-biztositast végez

x

Kezeli az 0Osszekottetésre szolgald és tlizjelzést biztositd
eszkozoket

x

Szolgalatot ad és vesz at az altalanos eldirasok szerint

Végzi a személyek ¢és gépjarmiivek be- ¢és kiléptetését,
parkoléas-ellendrzést végez

Rendezvénybiztositasi feladatot lat el

Alapvet6 pénzintézeti biztositast végez

Végrehajtja a szallitmanykisérési utasitasban meghatarozott
feladatokat

Ellatja a kozteriileti jarorszolgalatot

A riasztasra kivonuld szolgalat tagjaként feladatot 1at el

Megismeri a feladatot, informaciot gytijt a védett személyrol
¢és kornyezetérol

Felméri a veszélyeztetettség szintjét, kockazatelemzést végez

Osszeallitja a biztositasi tervet

Egyiittmikodik a rendvédelmi szervekkel és a biztositasban
részt vevo biztonsagi szolgalatokkal, szervezdkkel

Intézkedik az ¢életmentést szolgald egészségiigyi hattér
biztositasarol

Ellatja a védett

feladatokat.

személy biztositasaval kapcsolatos

Polgaréri feladatokat 14t el.

Ellen6rzi a kozteriilet engedélyhez  kotott

hasznalatat

jogszert,

Segiti a hajléktalan ellatas alapfeladatait

Kozremiikodik az dnkormanyzati vagyon védelmében, részt
vesz az dnkormanyzat kdzteriileti rendezvényein

Koézremikodik az allategészségligyi ¢€s allatrendészeti
feladatok ellatasaban valamint a koztisztasagra vonatkozo
jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében

Ugyeleti  koordinalo feladatokat 14t el a telepiilés

tzemeltetésében résztvevo szervezetekkel

SZAKMAI ISMERETEK
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A maganbiztonsagi tevékenységet végzOk alkalmazasi| X X X
feltételei, a foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyok
Alapvetd szakmai etikai, magatartasi szabalyok X X X
A helyszinbiztositas alapszabdlyai X X X
A szolgalat atadasanak, atvételének altalanos szabalyai X X
Az Gsszekottetésre szolgalo ¢s tiizjelzést biztositd eszkozok | X X
hasznalatanak szabdlyai
Els6segélynytjtas, tjraélesztés X X
Az Or feladatai az objektumvédelemben X X
A parkolas szabalyai kozteriileten X
A rendezvénytipusok és biztositasanak alapvetd szabalyai X
A pénz- és értékszallitas szabalyai X
A pénzintézeti biztositds alapvetd szabalyai X
A kozteriileti jar6rozés szabalyai X
A polgar6rség torténete X
A polgardrok altal hasznalt formanyomtatvanyok ismerete X
A helyi 6nkormanyzatokra vonatkoz6 rendelkezések X
Ugyviteli, igykezelési, titoktartasi szabalyok X
Az dnkormanyzati tdrvény X
A kozteriileten torténo intézkedés tipusai €s szabalyai X
Az éllatrendészeti intézkedések jogi feltételei X
Szervezeti igazgatas X
SZAKMAI KESZSEGEK
Az Osszekottetésre szolgald, a védelmi ¢és tiizjelzést biztositd X X X
eszkdzok haszndlata
Beléptetd, ellenérz6 és jelz6 rendszerek, berendezések
kezelése
Személyi véddeszkozok hasznalata
Informacioszerzés X
Kooperativ munkavégzés X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Dontésképesség X X X
Onfegyelem X X X
Szervezokészség X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Hatarozottsag X X X
Irdnyithatosag X X X
Kommunikacios rugalmassag X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Problémamegoldas, hibaelharités X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X X
Figyelem-Gsszpontositas X X X
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4. Maganbiztonsag és vagyonvédelem I. tantargy 36 ora/... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

4.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuldk ismerjék meg a személy- €s vagyonvédelem szolgalatellatasara vonatkozo
altalanos szabalyokat. Sajatitsak el a személy- és vagyonvédelmi alapismereteket.

4.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

4.3. Témakorok
4.3.1. Altaldnos vagyonvédelmi és szolgdlati ismeretek 18 ora/... ora
A civil vagyonvédelem torténete, kialakulasa Magyarorszagon.
A vagyonvédelmi szervek tevékenysége és mitkddéstik feltételei.
Alapfogalmak, jogszabalyi kornyezet, jogi hattér.
Tarsasag alapitasa.
A vagyon- és titokvédelemre vonatkoz6 szabalyok.
A vagyondrre vonatkozo altalanos és specidlis szabalyok.
A személy- és vagyondr altalanos feladatai.
Az etikai szabalyok kérdése a szakmai kamaraban.
A torvényességi felligyelet.

4.3.2. Személy és vagyonvédelmi alapismeretek 1. 9 ora/... ora
A szolgalatokra vald felkésziilés, a szolgalat atadasara, atvételére és teljesitésére
vonatkozo szabalyok, szolgalati okmanyok.

A szolgalat ellatdsa soran alkalmazhatéd ellenérzo, atvizsgald eszkozok, azok jogszerd
alkalmazasa.

Az 6r-, jarér-, bolti 6r-, recepcios szolgalat alapelvei, végrehajtasanak rendje és szabalyai.
A teriilet (szallitmany) biztonsaganak elemeit befolyasold tényezok.

4.3.3. Személy és vagyonvédelmi alapismeretek I1. 9 ora/... ora
A védelmi rendszer elemei.
Az elektronikai védelem, fogalma, elemei.
A mechanikai védelmi rendszerek.
A mechanikus védelem lehetdségei és feltételei.
Az objektumvédelem alapjai €s fogalma.
Az objektumok csoportositasa, a komplex védelem.
A rendezvénybiztositas fogalma, helye, szerepe a vagyonvédelemben.
A rendezvények fajtai és csoportositasa.

4.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

45. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhat6 sajatos mdédszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
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45.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

tanuloi

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység szervezeti
. Alkalmazott oktatési Y v ySeg szervezet Alkalmazand6 eszkozok és
Sorszam ; kerete ’
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X
4. szemléltetés X X
3. kooperativ tanulds X X
6. szimulacio X
7. hézi feladat X
8. egyéb X
45.2. A tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhato
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 esakiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) amazando cSZozZok €8
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szdveg 6nallé X X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Informaciok 6nallo
1.5. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii X X
o kérdésekre
29 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2. rajz készitése leirasbol X X
3.3. rendszerrajz kiegészités X
4, Csoportos munkaformak korében
a1 Feladattal vezetett kiscsoportos x

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

5. Maganbiztonsag és vagyonvédelem II. tantargy 36 ora/... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

5.1. A tantargy tanitasanak célja
Személy- és vagyonvédelmi ismereteiket bdvitsék a személy és gépjarmii be- és
kiléptetésének, valamint a recepcids ¢és bolti szolgalat ellatasdnak szabalyaival.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

5.3. Témakorok
5.3.1. Személy- és vagyonvédelmi ismeretek: személy és gépjarmii be- és
kiléptetésének szabdlyai 16 ora/... ora
Személy be- és kiléptetés altalanos feladatai.
Elektronikai beléptetd rendszerek.
A személyforgalmi Or tevékenysége rendellenesség, illetve szabalysértés észlelése esetén.
A személyforgalmi Or tevékenysége blincselekmény észlelése esetén.
Gépjarmiivek be- és kiléptetésének rendje és szabélyai.
Be- ¢és kiléptetés altalanos feladatai.
A széllitmény ellendrzésének szabalyai.
A gépjarmii ellenérzésének szabalyai.
Intézkedés tiltott anyagokkal rakott jarmii beléptetése esetén.
Biincselekmények megeldzése.
Az aruforgalmi Or tevékenysége rendellenesség, illetve szabalysértés észlelése esetén.
Az aruforgalmi Or tevékenysége blincselekmény észlelése esetén.

5.3.2. Személy- és vagyonvédelmi ismeretek: recepcios szolgdlat ellatisanak
szabadlyai 10 ora/... ora
Recepcids szolgalat ellatasanak szabalyai.
Be- és kiléptetés altalanos feladatai.
Ruhdazat, csomagellendrzés szabalyai.
A kulcsok kezelésének rendje, a telefonkozpontos feladatai.
Intézkedés tiiz, illetve egyéb katasztrofa észlelése esetén.
Az objektum kitiritésének rendje.
A recepcids tevékenysége rendellenesség €szlelése esetén.
A recepcios tevékenysége szabalysértés, illetve blincselekmény észlelése esetén.

5.3.3. Személy- és vagyonvédelmi ismeretek: bolti szolgdlat ellatasanak szabdlyail0 ora/..

Bolti drszolgalat ellatasanak szabalyai.

A dolgozok be- ¢€s kiléptetésének altalanos feladatai, szabalyai.

A bolti 6r viselkedésének alapvetd szabalyai.

Csomagatvizsgalas szabalyai, be, illetve a kiszallitast végzo gépjarmiivek ellendrzése.
A bolt kiiiritésének rendje.

Intézkedések a vasarlasi szabalyokat megsértd vasarlokkal szemben.

A bolti 6r tevékenysége szabalysértés. illetve blincselekmény észlelése esetén.

40.

7

. ora



5.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, gyakorlotér

5.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos

tevékenységformak (ajanlas)

modszerek,

tanuloi

tanuloi

5.5.1. A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék ¢ ti
, Alkalmazott oktatasi anuiotfeverenyseg szetvezetl Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam ] kerete !
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 magyarazat X
2. kisel6adds X X
3. megbeszélés X X
4. vita X
3. szemléltetés X
6. kooperativ tanulds X
7. szerepjaték X
8. hézi feladat X
9. egyéb X
5.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhato
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZLozok €5
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
13 leasott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Informacidk 6nalld
15. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.6. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X
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Valaszolas irasban mondatszintii

23, kérdésekre X X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel

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

6. Maganbiztonsag és vagyonvédelem III. tantargy 18 oral... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

6.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulok ismerjék meg a kényszeritd €s a tdimadaselharitd eszkdzoket, tudjak elhatarolni
azok alkalmazasat. Tovabb mélyitsék személy- és vagyonvédelmi ismereteiket, ismerjék
meg a szallitmanyok kisérésének, és a jardrszolgalat szabdlyait.

6.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

6.3. Témakorok
6.3.1. A kényszerito és a tamaddselhdrito eszkidzok 8 dral.. ora
A rendvédelmi szervek kényszeritd eszkoz-haszndlata és a személy- és. vagyondri
tamadéselharito eszk6zhasznalat elhatarolésa.
A jogtalan tamadas, a jogos védelem, végsziikség, mint a szakma alapjainak elhatérolésa.
A tdmadaselharitd eszkdzok jogszerli és szakszerli alkalmazasanak szabalyai.
A testi kényszer és a gumibot alkalmazasanak szabalyai.
A vegyi eszkoz (gazspray) alkalmazasanak esetei, szabalyai.
A szolgalati kutya alkalmazasa.
A fegyveres munkavégzés jogszabalyi feltételei.
A marokldfegyver alkalmazasanak esetei, feltételei és szabalyai.

6.3.2. Személy- és vagyonvédelmi ismeretek: szallitmdanyok kisérése 5 ora/... ora
A kiilonbo6z6 szallitmanyok kisérése (veszélyes, vasuti, kozuti, vizi- és 1égi).
A szallitmanykiséro Or feladatai, felszerelése.
A pénz- és értékszallitas, mint vagyonvédelmi tevékenység, jelentdsége és fontossaga.
A pénz- és értékszallitas gyalogosan, kozteriileten, tomegkozlekedési eszkdzon. A pénz-
és értékszallitas gépkocsival.
A szallitasra vonatkoz6 szabalyok, tilalmak.
Eljaras rendori kozuti ellendrzéskor. Eljaras baleset esetén. Eljaras miiszaki hiba esetén.
Eljaras sajat baleset esetén. Eljaras gyanus kovetés esetén.
Az értékszallitds befejezését kovetd feladatok. Kiilonbségek a pénz- és értékszallitas,
valamint a veszélyes szallitmanyok Orzése terén.
A veszélyes szallitmanydrzés fogalma és teriiletei.

6.3.3. Személy- és vagyonvédelmi ismeretek: a jarorszolgdlat ellatasanak

szabadlyai S ora/... ora
A jarOrszolgalat ellatdsanak szabdalyai, jardr altalanos feladatai.
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A jardrszolgalat felszerelése.

A jaror utvonal és idOterve.

Jarérozési modok.

Intézkedés tliz, illetve egyéb katasztrofa észlelése esetén.

A jardr intézkedése behatolasra utald jelek észlelésekor, tevékenysége rendellenesség
¢észlelése esetén. A jaror tevékenysége szabalysértés észlelése esetén.

A jardr tevékenysége blincselekmény észlelése esetén.

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, gyakorlotér

6.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

6.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
. Alkalmazott oktatési antiol eVT( CYSCEE SZEIvezet Alkalmazand6 eszk6zok és
Sorszam , erete "
mddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1 magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X X
4. vita X
3. szemléltetés X X
6. kooperativ tanulds X
7. szerepjaték X
8. hézi feladat X
9. egyéb X
6.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanul6i
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység szervezési kerete ,
, Tanuloi (differencialasi modok) Alkalmazandé
Sorszam tevekenvséeforma eszkozok és
ySeg egyéni csoport-bontas osztaly-keret felszerelések
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg
1.1. 6nalld X
feldolgozasa
Olvasott szoveg
1.2. feladattal vezetett X
feldolgozasa
Olvasott szoveg
1.3. feldolgozasa X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg
14. feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
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Hallott szoveg

15. feladattal vezetett X
feldolgozasa
Informaciok
1.6. 6nallo X
rendszerezése
Informaciok
1.7. feladattal vezetett X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
frasos elemzések
2.1. (s X
készitése
Valaszolas
irasban
2.2. mondatszinti X X
kérdésekre
Tesztfeladat
2.3. . X X
megoldasa
Szoveges eléadas
2.4, egyéni X
felkésziiléssel
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
32 re’1j2 ké’szite's X X
targyrol
3.3. rajz kiegészités X X
4, Komplex informaciok kérében
4.1, Esetleirds X
készitése
492 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
Bl Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett
5.1. kiscsoportos X
szovegfeldolgozas
Informaciok
5.2. rendszerezése X
mozaikfeladattal
5.3. Csoportos X
versenyjaték

6.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

7. Maganbiztonsag és vagyonvédelem IV. gyakorlat tantargy

31 ora/... ora*

*09-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuldk ismerjék meg a készenléti jarOrszolgalatra valamint a specidlis 6rzés
védelemre vonatkozo szabalyokat a személy- és vagyondri munkaban. Ismerjék
meg a kozteriilet-feliigyel6 tevékenység alapvetd szabdlyait, az onkormanyzati
rendészeti feladatokat
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7.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

7.3. Témakorok

7.3.1. Személy- ¢és vagyonvédelmi ismeretek: a készenléti jarorszolgalat
ellatasanak szabdlyai és a specidlis 6rzés védelem 9 ora/... ora

A készenléti (kivonuld) jarérszolgalat.

Készenléti jardr altalanos feladatai, felszerelése, Gitvonala és kivonulési utvonaltervei.
Kapcsolattartas a diszpécserrel.

Intézkedés tliz, illetve egyéb katasztrofa észlelése esetén.

A készenléti jarOr intézkedése behatolasra utald jelek észlelésekor, rendellenesség
észlelése esetén.

A készenléti jarér tevékenysége szabalysértés, blincselekmény észlelése esetén. Specialis
Orzés védelem.

Lopasok, zsebtolvajlasok megeldzése, bizonyitdsa, ¢és az ezekkel kapcsolatos
intézkedések.

A rendkiviili események bekdvetkezése esetén teendd intézkedések.

Intézkedési kotelezettségek szabalysértés, blincselekmény észlelése esetén.

A blincselekmény elkdvetésén tetten ért személy elfogdsa, kisérése és a hatdsagnak
torténd atadasa.

7.3.2. Kozteriilet-feliigyeldi feladatok 1. 11 ora/... ora
A kozteriilet rendjének védelme
A koztertilet jogszeri, engedélyhez kotott hasznalatanak ellenérzése
A hajléktalan ellatas alapfeladatainak segitése
Az dnkorményzat kozteriileti rendezvényeinek védelme

7.3.3. Kozteriilet-feliigyeloi feladatok I1. 11 ora/... ora
Az oOnkormanyzati tulajdont kozosségi tomegkozlekedési eszkozdk rendeltetésszerli
hasznalatanak ellendrzés
Allategészségiigyi és allatrendészeti feladatok ellatdsa
Koztisztasagra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzése
Részt vesz a szabalysértési €s kozigazgatasi eljarasok kezdeményezésében, lefolytatasaban,
torvény illetve Onkormanyzati rendeletben meghatarozott esetekben lefoglalast vagy
elkobzast kezdeményez, illetve ruhazat, csomag és gépjarmii atvizsgalast végrehajt

7.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, gyakorlotér

7.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanulo6i
tevékenységformak (ajanlas)

7.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek
(ajanlas)

Sorszam

. A tanuldi tevékenység szervezeti
Alkalmazott oktatasi kere%le £ Alkalmazando eszkozok és

modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
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1 magyarazat X
2. kisel6adds X

3. megbeszélés X X
4. szemléltetés X X
5. kooperativ tanulds X

6. szimulaci6 X

7. szerepjaték X

8. hézi feladat X

9. egyéb X

7.5.2. A tantargy

elsajatitasa  soran

tevékenységformak (ajanlas)

alkalmazhatoé

tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezeési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanul6i tevékenységforma (differencialasi modok) "
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek

Olvasott szoveg 6nalld

LL feldolgozasa X
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéaciok 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X X
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
3. Képi informaciok korében
3.1. rajz értelmezése X X
3.2 rajz készités targyrol X
3.3. rajz kiegészités X X
3.4. rajz elemzés, hibakeresés X
4, Komplex informaciok kérében
41 J e gygetkeszne.s'esemenyrol X X
kérdéssor alapjan
5. Csoportos munkaformak korében
51 Feladattal vezetett kiscsoportos X

szovegfeldolgozas
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59 Inforr_néci()k rendszerezése X
mozaikfeladattal

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

54. Csoportos versenyjaték X

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

8. Személy-és vagyonvédelmi ismeretek gyakorlat tantargy 18 ora/... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

8.1. A tantargy tanitasanak célja
Gyakoroljak személy és gépjarmi be- és kiléptetésének, valamint a recepcids és bolti
szolgalat ellatasanak szabdlyait.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

8.3. Témakorok
8.3.1. Személyek ki és beléptetése 6 ora/... ora
Személy be- és kiléptetés
Gépjarmiivek be- és kiléptetése
A szallitmény ellenérzés
Ruhazat, csomagellendrzés

8.3.2. A kényszeritd és a timaddaselhdarito eszkozok gyakorlat 1. 8 ora/... ora
A rendvédelmi szervek kényszeritd eszkoz-haszndlata és a személy- €s vagyondri
tdmadaselharito eszkozhasznalat elhatarolasa.

A jogtalan tdmadas, a jogos védelem, végsziikség, mint a szakma alapjainak elhatarolésa.
A tdmadaselharito eszkdzok jogszerli €s szakszerli alkalmazasanak szabalyai.

A testi kényszer és a gumibot alkalmazasanak szabalyai.

A vegyi eszk0z (gazspray) alkalmazasanak esetei, szabalyai.

A szolgalati kutya alkalmazasa.

A fegyveres munkavégzés jogszabalyi feltételei.

A marokléfegyver alkalmazasanak esetei, feltételei és szabalyai.

8.3.3. Szallitmanykisérés gyakorlat 4 ora/... ora

Szallitmanyok kisérése
Az értékszallitas befejezését kovetd feladatok

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Gyakorlotér

8.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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8.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek

(ajanlas)
. A tanuldi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi 4 v yseg szervezetl Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete j
modszer neve felszerelések

egyéni csoport osztaly
1. megbeszélés X X
2. vita X X
3. szemléltetés X X
4. kooperativ tanulas X X
5. szerepjaték X X

8.5.2. A tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté  tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialdsi moédok) Alkalmazand eszkoz0k &

p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Gyakorlati munkavégzés korében
1.1. Miveletek gyakorlasa X X X
12 Munkamegﬁgyelie,s adott X X x
szempontok alapjan

8.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

9. Személy- és vagyonori és kozteriilet-feliigyel6i ismeretek gyakorlat tantargy 31

ora/... ora*
* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

9.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulok gyakoroljak tdmadaselharitd és eszk6zok hasznalatat. Tovabb mélyitsék
személy- és vagyonvédelmi ismereteiket, ismerjék meg a jarorszolgalat gyakorlati
szabalyait. Gyakoroljak a kozteriilet-feliigyeldi tevékenység szabalyait.

9.2. Kapcsolodoé kozismereti, szakmai tartalmak

9.3. Témakorok
9.3.1. A kényszeritd és a tdmaddselharito eszkozok gyakorlat 11. 7 ora/... ora
A rendvédelmi szervek kényszeritd eszkoz-haszndlata és a személy- és vagyondri
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tamadaselharit6 eszk6zhasznalat elhatarolésa.

A jogtalan tamadas, a jogos védelem, végsziikség, mint a szakma alapjainak elhatarolésa.
A tamadaselharito eszkdzok jogszerti és szakszerli alkalmazasanak szabalyai.

A testi kényszer €s a gumibot alkalmazasanak szabalyai.

A vegyi eszkoz (gazspray) alkalmazasanak esetei, szabalyai.

A szolgalati kutya alkalmazésa.

A fegyveres munkavégzés jogszabalyi feltételei.

A marokldfegyver alkalmazéasanak esetei, feltételei és szabalyai.

9.3.2. Jarorszolgalat gyakorlat 6 ora/... ora
A jarOrszolgalat ellatasa
A készenléti (kivonuld) jarérszolgalat

9.3.3. Kozteriilet-feliigyeldi ismeretek gyakorlat 18 ora/... ora
A kozteriilet rendjének védelme
A kozteriilet jogszer(i, engedélyhez kotott hasznalatanak ellendrzése
A hajléktalan ellatas alapfeladatainak segitése
Az dnkorményzat kozteriileti rendezvényeinek védelme
Részt vesz a szabalysértési ¢€s kozigazgatasi eljarasok kezdeményezésében,
lefolytatasdban, torvény illetve Onkormdanyzati rendeletben meghatarozott esetekben
lefoglalast vagy elkobzast kezdeményez, illetve ruhazat, csomag és gépjarmii atvizsgalast
végrehajt
Koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasdnak ellendrzése
Az Onkormdanyzati tulajdonti kozosségi tomegkozlekedési eszkdzok rendeltetésszerli
hasznalatanak ellendérzés Allategészségiigyi és allatrendészeti feladatok ellatésa

9.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Gyakorlotér

9.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhatéo sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

9.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)

Sorszam kerete

A tanuldi tevékenység szervezeti
ySee Alkalmazandé eszkozok és

modszer neve felszerelések

Alkalmazott oktatasi

egyéni csoport osztaly
1. megbeszélés X X
2. vita X X
3. szemléltetés X X
4. kooperativ tanulas X X
S. szerepjaték X X
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9.5.2. A tantargy

elsajatitasa
tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhato

tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialdsi modok) .
P felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | keret
1. Gyakorlati munkavégzés korében
1.1 Miiveletek gyakorlasa X X X
12 Munkamegﬁgyel.e’s adott X X X
szempontok alapjan

9.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A
11553-16 azonosito szamu

Rendvédelmi szervek és alapfeladatok

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

51.



A 11553-16. azonosité szamu Rendvédelmi szervek és alapfeladatok. megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

) 2 2 2 ] < . )
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FELADATOK
Ismeri és atlatja a magyarorszagi rendvédelmi
feladatot ellatd szervek és a maganbiztonsagi x
szervezetek rendeltetését, alapfeladatait, fellépéseit,
intézkedéseit.
Betartja a feladatellatdsdban a renddrség, a
katasztrofavédelem, a biintetés-végrehajtas valamint a
L1 L. . fes ot X X X X X
maganbiztonsagi  szervezetek  szolgalatellatasara
vonatkozo jogszabalyait és egyéb szabalyzobit.
Ismeri a rendérség, a katasztréfavédelem, a biintetés-
végrehajtds  valamint magéanbiztonsag erdit és X x X X
eszkozeit, valamint a feladatrendszeriikhoz
kapcsolodo egyéb tudnivalokat.
Szolgalatot ad és vesz at az altalanos eldirasok szerint. X X X X X
Ellatja a fegyverek tarolasaval és kiadasaval X X
kapcsolatos feladatokat.
Atlatja az iigykezeléssel kapcsolatos fontosabb
fogalmakat, az iratok védelmével kapcsolatos X X X X
szabalyokat.
Ismeri a rendvédelmi és egyéb kozszolgalati szerv
tisztviseldjére, valamint a maganbiztonsag X X X X X

alkalmazottjara vonatkozo elvarasokat, atlatja és
érvényesiti a jogosultsagokat.

Betartja a rendvédelmi, és egyéb kozszolgalati
tisztviseldre, valamint a maganbiztonsag | X X X X X X
alkalmazottjara vonatkozo etikai normakat.

Szabalyszeriien alkalmazza az adat- és titokvédelemre

vonatkoz6 eléirasokat, titoktartasi szabalyokat. X X X X X
Elvégzi a rendvédelmi ¢és egyéb kozszolgalati

feladatellatashoz sziikséges egészségligyi, pszichikai| X X X X X X
és fizikai felméréseket.

Alkalmazza a tizvédelmi, munkavédelmi,

kornyezetvédelmi és kornyezetgazdalkodasi | X X X X X X
szabalyokat.

Ismeri és betartja a fegyverek ¢és 16szerek X

hasznalataval és tarolasaval kapcsolatos eldirasokat

Alkalmazza az elsGsegély-nyujtasi  szabalyokat, X X X X X

elbirasokat.

SZAKMAI ISMERETEK

A magyarorszagi rendvédelem torténetének fobb

. X
szakaszai
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A rendvédelmi szervek felépitése, helye és szerepe a

tarsadalomban, a  mikodésiiket — meghatarozo | X
jogszabalyok, a rendvédelem alapfogalmai

A Magyarorszagon miikodd rendvédelmi feladatokat |
ellato szervek iranyitasa

A renddrség feladatai, miikdodése ¢és szervezeti X
felépitése

A polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok szervezete és X

jogéallasa

Az Orszaggyiilési Orségre és a Nemzeti Ado- és X
Vamhivatalra vonatkoz6 legfontosabb ismeretek

A katasztroéfavédelem feladatai, mukodését X
meghataroz6 jogszabalyok

A Dbiintetés-végrehajtas  feladatai,  mikddését X
meghataroz6 jogszabalyok

Egyiittmiikodés a rendvédelmi szervek kozott X

A rendészeti  tevékenységet  vegz6  allami, | X

onkormanyzati és civil szervezetek

A rendvédelmi szervek alapfeladatai és eljarasok
alapjai

A rendvédelmi szervekre vonatkozo munka-, baleset,
tlz-, kornyezetvédelmi, egészségvédelemi és az X
els6segélynytjtasi szabalyok, el6irasok

Adat- ¢és titokvédelemre, valamint {igykezelésre

vonatkozo eloirasok, titoktartasi szabalyok, X
adatkezelés

A szolgalati viszony létesitése, tartalma, beosztasi,
rendfokozati elémeneteli rendszer, a rendvédelmi X

szerv tagjat megilletd jogosultsagok és elvarasok

Alapvetd kozuti kozlekedési fogalmak, jogszabalyi
eldirdsok

A kényszeritd eszkdzok és alkalmazasuk szabalyai

Az allamhatarral kapcsolatos alapfogalmak és a
feladatokat meghatarozo fobb jogi szabalyzok

Katasztrofavédelmi alapismeretek

Biintetés-végrehajtasi alapismeretek

SZAKMAI KESZSEGEK

Rendvédelmi szervek alapfeladatainak ismerete X X

A rendvédelmi szervek munkdjat meghatarozo

. X X
szabalyrendszer ismerete

Egyiittmikodés lehetéségei és formai a rendvédelmi
szerveknél

X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Megbizhatosag X X
Onfegyelem X X
Elhivatottsag, elkotelezettség X X

TARSAS KOMPETENCIAK
Empatikus készség X X
Konfliktusmegoldé készség X X
Kommunikéciés rugalmassag

MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa | X | X | X

53.




Koériiltekintés, elévigyazatossag X X X X X X

Helyzetfelismerés

10. Rendvédelmi szervek és alapfeladatok |. tantargy 54 ora/... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

10.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanul6 ismerje meg a magyarorszagi rendvédelmi szervek torténetét az allamalapitastol
napjainkig. A tanul6 ismerje meg a rendérség, feladatat, mikodését, szervezeti felépitését.

10.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

10.3. Témakorok
10.3.1. A magyarorszagi rendvédelmi szervek torténete 36 dra/... ora

A magyarorszagi rendvédelem torténetének fobb szakaszai.
Az allamalapitéstodl a torok kitizéséig.
A hodoltsagi teriiletek sajatos kozigazgatasa (vilajet, kadik).
A t6rok kitizésétol 1848-ig.
Az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc idején.
A dualizmus koraban.
A két vilaghaboru kozott
Az 1945-1989 kozotti idoszakban.
A magyarorszagi rendvédelem nemzetkdzi egyiittmiikodéseinek kialakitasa.
A modern rendfenntart6 testiiletek felépitése, modellje.

10.3.2. Rendvédelmi szervek alapismeretek |. 10 ora/... ora
A rendvédelmi szervek helye és szerepe a tarsadalomban, a mitkddésiiket meghatarozo
jogszabalyok.

A rendvédelem alapfogalmai.

A Magyarorszagon miikodd rendvédelmi szervek irdnyitasa: a Beliigyminisztérium.

A rendOrség feladatai. A renddrség mitkddése. A rendOrség szervezeti felépitése.

Az altalanos renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerv, a belsd blinmegeldzési és
blinfelderitési feladatokat ellatdé szerv, valamint a terrorizmust elharitd szerv felépitése,
feladatai.

10.3.3. Munkavédelem és kornyezetvédelem 8 ora/... ora

A munkavédelmi szabalyok, eldirasok gyakorlati alkalmazasa
A kornyezetvédelmi szabalyok gyakorlatban torténd alkalmazésa

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

10.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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10.5.1.

A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

tanuloi

(ajanlas)
A tanuldi tevék é ti
. Alkalmazott oktatési anuiot tevexcnyseg SZEVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete ;
mddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X
4. szemléltetés X X
5. szimulacio X
6. hazi feladat X
10.5.2. A  tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi modok) amazanco Lszrozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo " "
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott sz6veg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
15. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii x
o kérdésekre
2.2, Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.4, . . , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
31 Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
3.2, Utolagos szobeli beszamold X
4, Csoportos munkaformak korében
a1 Feladattal vezetett kiscsoportos "

szovegfeldolgozas
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Kiscsoportos szakmai

4.2. e X
munkavégzes iranyitassal

4.3. Csoportos helyzetgyakorlat X

10.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

11. Rendvédelmi szervek és alapfeladatok Il. tantargy 90 6ra/90 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

11.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuld ismerje meg a katasztréfavédelem ¢és a biintetés-végrehajtas feladatat,
miikodését, szervezeti felépitését és az Orszaggytilési Orség és a Nemzeti Ado- és
Vamhivatal feladatait

11.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

11.3. Témakorok
11.3.1. Rendvédelmi szervek alapismeretek 11. 18 ora/18 ora
A hivatésos katasztrofavédelmi szervre vonatkozé alapvetd ismeretek.
A biintetés-végrehajtasi szervezet felépitése, feladatai.
A polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok szervezete és jogallasa.
Az Orszaggyiilési Orség és a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal iranyitasa, tevékenységi korei,
személyi dllomanya.
Egylittmiikddés a rendvédelmi szervek kozott.

11.3.2. A rendvédelmi és a rendészeti tevékenységet végzo szervek, személyek
intézkedéseinek elhelyezése a kozigazgatdsi jogalkalmazds rendszerében 20 oral20 ora
Magyarorszag biztonsaga és biztonsagi stratégiaja
A rendészeti tevékenységet végz0o allami, onkormanyzati és civil szervezetek.
A renddri intézkedések és eljarasok alapjai.
Az egyes rendészeti tevékenységet végzo személyek tevékenységének alapjai.
A katasztrofavédelmi intézkedések, eljarasok alapjai.
A biintetés-végrehajtasi szervek feladatai és eljarasai.

11.3.3. Altaldnos vagyonvédelmi és szolgdlati ismeretek 24 oral24 ora
A civil vagyonvédelem torténete, kialakulasa Magyarorszagon.
A vagyonvédelmi szervek tevékenysége és miikodésiik feltételei.
Alapfogalmak, jogszabalyi kdrnyezet, jogi hattér.
Tarsasag alapitasa.
A vagyon- és titokvédelemre vonatkozd szabalyok.
A vagyonorre vonatkoz6 altalanos és specialis szabalyok.
A személy- és vagyondr éltalanos feladatai.
Az etikai szabalyok kérdése a szakmai kamaraban.
A torvényességi feliigyelet.
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11.3.4. Altaldnos szolgdlati ismeretek 28 oral28 ora
Adat- és titokvédelemre vonatkozé elbirasok, titoktartisi szabalyok, a fogvatartottak
adatainak kezelése.

Az tigykezeléssel kapcsolatos fontosabb fogalmak.

Iratok védelmével kapcsolatos szabalyok.

Egészségi, pszichikai €s fizikai alkalmassag vizsgalatara vonatkozo rendelkezések.
A szolgalati viszony tartalma.

Beosztasi, rendfokozati elomeneteli rendszer.

A rendvédelmi szerv tagjat megilletd jogosultsagok és elvarasok

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

11.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

115.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)

Sorszam kerete

A tanuldi tevékenység szervezeti
ySeg Alkalmazando eszkozok és

modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

Alkalmazott oktatasi

magyarazat X

kisel6adas X

megbeszélés

szemléltetés

XX [ X | X

szimulacio

@R WM

hazi feladat X

115.2. A  tantargy elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencidlasi modok) amazando eszozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nalld x x
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
15. . X
feldolgozasa
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Informaciok 6nalld

1.6. , X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszint{i X
- kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni x
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.4. . , , X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése
3. Elemzés készitése X
o tapasztalatokrol
3.3. Utolagos szobeli beszamold X
4, Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. .. . X
szovegfeldolgozas
4.2, Csoportos helyzetgyakorlat X
4.3. Csoportos versenyjaték X

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

12. Rendvédelmi szervek és alapfeladatok Ill. tantargy 144 é6ra/144 éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

12.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulok ismerjék meg a renddrség, a katasztrofavédelem, a biintetés-végrehajtas
szolgalatellatdsara vonatkozd altaldnos szabalyokat. Sajatitsdk el a tlizoltd ¢és
tlzmegeldzési alapismereteket, illetve a blintetés-végrehajtasi nevelési alapismereteket.

12.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

12.3. Témakorok
12.3.1. A szolgalatellatas daltalanos szabdlyai 60 6ra/60 ora

A szolgalat ellatasara vonatkoz¢ altalanos rendelkezések.

Szolgélaton kiviili magatartasi szabalyok
Renddri Hivatas Etikai Kodexe, a Blintetés- végrehajtasi szervezet Etikai Kodexe.
A hierarchia jelentdsége és szerepe a rendvédelmi szerveknél.
A rendOr magatartadsara vonatkoz6 altalanos szabalyok.
Parancs, utasitas fogalma, végrehajtasanak rendje.
Alapvetd alaki eldirdsok: megjelenés, 61tozkodes, apoltsag.
Alaki fogasok gyakorlasa. Fordulatok, hatraarc
Az egyenruha viselésének szabalyai.
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A fegyverek tarolasaval és kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasanak szabdlyai.

12.3.2. Tiizolto és tiizmegelozési alapismeretek 60 ¢ra/60 ora
Egéselmélet és oltdanyag alapismeret.
Az ¢égés és a tliz altalanos jellemzése, fogalma, kialakulasa, terjedése, osztalyozasa.
A tliz kiséro jelenségei, paraméterei zonai, veszélyei.
Az égés megsziintetésének modjai.
Thzoltdéanyagok jellemzése, csoportositasa, felhasznalasi lehetségei.
A tlizolt6 vizsugar képzése, formai és ezek jellemzése.
Tlzoltasi €s mliszaki mentési alapismeretek.
Az ember, allat, targymentések jellemzése, sajatossagai.
Tlzoltasi €s mliszaki mentési tevékenység vezetése.
A tlizmegel6zés helye, szerepe.
Személyek biztonsagat szolgald szabalyok rendszere.
A tlizoltas alapvetd feltételeit biztositod szabalyok.
A tlizolto késziilékekkel kapcsolatos alapfogalmak.
A thzolto késziilékek tipusai, f6 részeik és mikodésiik.
Egyéb felszerelések altalanos jellemzése.

12.3.3. Biintetés-végrehajtdsi nevelési alapismeretek 24 oral24 ora
A biintetés-végrehajtas mikodését meghatarozo jogszabalyok.
A biintetés-végrehajtasi nevelés pedagdgiai hagyomanyai.
A biintetés-végrehajtasi nevelés torténeti-ideologiai valtozasai.
A szabadsagvesztés-biintetés végrehajtasa, célja.
A biintetés- végrehajtasi nevelés fogalma, torténete.
A nevelés jogszabalyi hattere,- eszkdzei, 6sztonzés, fegyelmezés-jutalmazas.
Eltérd nevelési igényli csoportok (HSR korlet, KBK, fiatalkortiak, ndk, els6 blintényesek).
A reintegracios programok, resztorativ elemek.

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, iskolaudvar

12.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

125.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek

(ajanlas)
. A tanuldi tevékenység szervezeti
. Alkalmazott oktatasi ySee Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. kisel6adas X X

3. megbeszélés X X

4, szemléltetés X

5. vita X

6. szerepjaték X

7. hazi feladat X
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1252. A  tantargy

elsajatitasa  soran

tevékenységformak (ajanlas)

alkalmazhatoé tanuloi

Tanuloi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) .
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
EYM 1 bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal x
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
15. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. A X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
29 Valaszolas irasban mondatszintii X
- kérdésekre
2.3. Tesztfeladat megoldasa X
24 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
2 Tapasztalatok utolagos
5. . , , X
ismertetése szOban
3. Komplex informaciok kérében
Elemzés készitése
3.1. , X
tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
3.2. ey -, X
kérdéssor alapjan
3.3. Utolagos szobeli beszamold X
4, Csoportos munkaformak korében
4.1. Csoportos helyzetgyakorlat X
4.2. Csoportos versenyjaték X
12.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

13. Rendvédelmi szervek és alapfeladatok 1V. tantargy

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

13.1.

A tantargy tanitasanak célja
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A tanulok ismerkedjenek meg a kozlekedés alapfogalmaival és a KRESZ alapvetd
szabalyaival. A tanuldk ismerjék meg a kényszerité és a tamadaselharitd eszkoézoket.
Ismerkedjenek meg a hatarrendészeti alapismeretekkel.

13.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

13.3. Témakorok

13.3.1. Kozlekedési alapismeretek 48 oral/48 ora
A kozlekedés fogalma sziikebb és tagabb értelemben.
A kozlekedés dgazatai, valamint a kozuti kozlekedésben résztvevok jogai €s kotelességei.
Alapvetd kozuti kozlekedési fogalmak, jogszabalyi eléirasok.
A KRESZ hatélya, a bizalmi elv 1ényege.
Az uttal, a jarmiivekkel kapcsolatos fogalmak, jogszabalyi eléirasok.
A kozlekedésben résztvevokre vonatkozo altalanos rendelkezések.
A kozuti kozlekedésben vald részvétel személyi feltételei, a jarmiivezetdk legfébb
kotelessége.
A jarmiivezetés személyi feltételei.
Kerékparosra vonatkozd szabalyok, kozuti jelzétablakra vonatkoz6 kozos rendelkezések.
Jarmuvekre vonatkozé szabalyok.
Megallas, varakozas, parhuzamos kozlekedés

13.3.2. A kényszerito és a tamaddselharito eszkozok 64 ora/64 ora
A rendvédelmi szervek kényszeritd eszkoz-hasznédlata és a személy- és vagyondri
tamadaselharitd eszkozhasznalat elhatarolasa.

Renddri ismeretek:

A kényszerit6 eszk6zok alkalmazéasanak kozds szabalyai.

A kényszeritd eszkdzok csoportositasa.

Testi kényszer.

Bilincs.

Vegyi eszkdz, elektromos sokkold eszkoz, renddrbot, kardlap, illetéleg mas eszkoz
alkalmazasa.

A szolgalati kutya alkalmazasa.

Utzar, megallasra kényszerités.

Lofegyverhasznalat szabalyai.

Csapaterd, tomegoszlatas.

A biintetés- végrehajtasnal rendszeresitett kényszerité eszkozok, alkalmazasuk eltérd
szabalyai.

Személy- és vagyondri ismeretek:

A jogtalan tdmadas, a jogos védelem, végsziikség, mint a szakma alapjainak elhatarolésa.
A tdmadaselharito eszkdzok jogszerli és szakszerii alkalmazasanak szabalyai.

A testi kényszer és a gumibot alkalmazasanak szabalyai.

A vegyi eszk0z (gazspray) alkalmazasanak esetei, szabalyai.

A szolgalati kutya alkalmazasa.

A fegyveres munkavégzés jogszabalyi feltételei.

A marokléfegyver alkalmazéasanak esetei, feltételei és szabalyai.

13.3.3. Hatdrrendészeti ismeretek 32 oral32 ora
A HatéarOrség torténetének rovid attekintése.
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A hatarrendészeti szolgalati ag fejlodése, helye, szerepe, feladatrendszere a Renddrség
szervezeti felépitésében.

A hatarrendészeti feladatok valtozasai az Europai Unios csatlakozas €s a Schengeni tagga
valas kovetkeztében.

Az allamhatarral kapcsolatos alapfogalmak.

A hatarrendészeti feladatokat meghatarozo fobb jogi szabalyzok.

A hatarrendészeti szolgélati ag felépitése.

A hatarrendészeti kirendeltség fogalma, felépitése, feladatai.

A hatarforgalom-ellendrzés €s a hatardrizet meghatarozasa.

A hatarbiztonsagi rendszer felépitése.

A hatarellendrzéssel, hatarrend fenntartdsaval, a mélységi ellendrzéssel kapcsolatos
feladatok ellatasanak rendje, az idegenrendészeti intézkedések ¢és eljarasok.

A kiegyenlitd intézkedések Dbevezetésének gyakorlati megvaldsuldsa,
végrehajtasanak rendje, a mélységi ellendrzés technikai eszkozei.

akciok
13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, iskolaudvar

13.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

13.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos moédszerek
(ajanlas)
A 161 tevek . .
. Alkalmazott oktatasi tanulol tevekenyseg szervezetl Alkalmazand6 eszk6zok és
Sorszam , kerete "
mddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X X
4, szemléltetés X
5. vita X
6. szerepjaték X
7. hazi feladat X
1352. A  tantargy elsajatitisa  soran  alkalmazhat6  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) amazando eszrozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal .
o vezetett feldolgozasa
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Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
14 Hallott sz't')veg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlé tevékenységek, feladatok
21 Vilaszolas irasban mondatszintli X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eléadas egyéni x
- felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.4, . . . X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. N . X
szovegfeldolgozas
3. Informéaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. P X
munkavégzés iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X X
3.5. Csoportos versenyjaték X X

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

14. Rendvédelmi szervek és alapfeladatok V. tantargy 62 ora/62 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

14.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuldk szerezzenek iparbiztonsagi, illetve katasztréfavédelmi alapismereteket,
katasztrofavédelmi miiszaki ismereteket €s a rendori szolgalati ismereteket.

14.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

14.3. Témakorok
14.3.1. Iparbiztonsagi és katasztrofavédelmi alapismeretek 16 ora/l6 ora

Katasztrofak elleni védekezés alapjai.
A katasztrofavédelem hazai jogszabalyi alapjai.
A nemzeti védekezés id6szakai és rendszere.
A katasztrofak csoportositasa, jellemzoi.
Magyarorszag jellemz0 katasztrofaveszélyeztetettsége.
Katasztrofavédelmi tervezés alapjai, a katasztrofavédelmi egyiittmiikodés alapelvei.

63.



Helyreallitasi és ujjaépitési ismeretek.

Iparbiztonsagi alapismeretek, az iparbiztonsagi hatdsagi eljarasok fajtai, hataskori és
illetékességi szabalyai.

Veszélyes tizemekkel kapcsolatos feladatok rendszere.

Veszélyes anyagok kozuti, vasuti, vizi és 1égi szallitdsanak alapvetd szabalyai.

14.3.2. Katasztrofavédelmi miiszaki alapismeretek 16 ora/16 ora
A katasztrofavédelem eszkozei, felszerelései
A katasztrofavédelmi felszerelések rendszerezése, csoportositasa.
A szakszeri, gazdasagos ¢€s biztonsagos lizemeltetést katasztrofavédelmi eszkozok
muszaki jellemzdi.
A tlizolto szakfelszerelések csoportositasa.
A tiizoltd fecskenddk szivo- és nyomooldali felszereléseinek miiszaki jellemzoi,
hasznalatuk lehetdségei.
A habképzés kiegészitd felszerelései.
A tlzolté késziilékekkel kapcsolatos alapfogalmak. A tlizoltd késziilékek tipusai, 6
részeik és miikodéstik.
Egyéb felszerelések altalanos jellemzése.
Katasztrofavédelem véddeszkozei.
A véddeszkozok fogalma és csoportositasa.
A 1égzésvédd eszkozok feladata és csoportositasa.
A tlizoltésagnal hasznalatos 1€égzdkésziilekek fobb szerkezeti részei és miikodésiik. A
hévédd-ruhdk és vegyi anyagok ellen védo ruhdk fajtai, jellemzésiik €s hasznalatukra
vonatkoz6 eldirasok.
A tlzoltasi és miszaki mentési feladatoknal hasznéalatos egyéb véddeszkozok fajtai,
jellemzésiik és a hasznalatukra vonatkozo eldirasok.

14.3.3. Rendori szolgdlati ismeretek 30 6ra/30 ora
A szolgélati fellépés modja és tartalmi kovetelményei.
Az intézkedési kotelezettség.
A renddri intézkedések fajtai, csoportositasa, a jogszeri és szakszerli renddri intézkedés
alapjai, a rendori intézkedéssel szembeni kdvetelmények, alapelvek megismerése.
A renddri intézkedés akadalyainak elharitasa, a segitség és eszkozok igénybevételének
szabalyai.
A rendéri intézkedések kozos elvei, szabalyai, kovetelményei.
A kényszeritd eszk6zok alkalmazasanak jelentdsége, a kényszerité eszk6zok fajtai.
A titoktartdsra, az ajandék és jutalom elfogadasara, valamint a nyilvanos szereplésre
vonatkoz6 szabalyok.
Felvilagositas adas és kérés szabalyai.
Szolgalatok atadasa-atvétele, beszamoltatas.

14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, iskolaudvar

14.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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145.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

tanuloi

(ajanlas)
. A tanuloi tevék ¢ ti
, Alkalmazott oktatasi anuio levexenyseg SZeVezell | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete j
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kisel6adas X X
3. megbeszélés X X
4, szemléltetés X
5. vita X
6. szerepjaték X
7. hazi feladat X
1452, A  tantargy elsajatitisa  soran  alkalmazhat6
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete . o
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) Alkalmazandg e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 \ X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. A X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
21 Valaszolas irasban mondatszintii X
o kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
23 Szoveges eldadas egyéni X
- felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos
2.4. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
Kiscsoportos szakmai
3.2 o X
munkavégzes iranyitassal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X X
3.4. Csoportos versenyjaték X X
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14.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

15. Rendvédelmi szervek és alapfeladatok gyakorlat tantargy 36 6ra/36 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

15.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulok gyakorlatban is sajatitsak el a szolgalati ismeretekre vonatkozé legfontosabb
szabalyokat, a tlizoltasi gyakorlati alapismereteket és betekintést nyerjenek a biintetés-
végrehajtas alapismereteibe.

15.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

15.3. Témakorok
15.3.1. Altaldnos szolgdlati ismeretek 18 6ra/l18 ora
Alaki és 6ltozkodési szabalyok.
Parancs és utasitas végrehajtasi rendje, a rendfokozatok.
A fegyverek tarolasaval és kiadasaval kapcsolatos gyakorlati ismeretek.

15.3.2. Tiizoltdsi alapismeretek 10 6ra/10 ora
A lang jellemzése, szerkezete, tulajdonsagai.
A gézcsere fogalma, kialakuldsa, lefolyasa.
A kiilonbozd halmazallapoti anyagok égésének sajatossagai, jellemzése.
Tuzoltéanyagokra vonatkozo6 gyakorlati ismeretek.
A tlizolto késziilékekkel kapcsolatos ismeretek.

15.3.3. Biintetés-végrehajtasi alapismeretek 8 ora/8 ora
A borton sajatos kornyezete, a borton személyzete, a fogvatartotti hierarchia,

informalis halo.

15.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szaktanterem, kiils6 helyszin

15.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

155.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek

(ajanlas)
L. A tanuloi tevékenység szervezeti , .t
, Alkalmazott oktatasi Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X
4, szerepjaték X
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1552, A  tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszLozok €3
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
Tapasztalatok utdlagos
1.1. . , , X
ismertetése szoban
2. Komplex informaciok kérében
2.1. | Utolagos szébeli beszamolo | x| | |
3. Csoportos munkaformék korében
Kiscsoportos szakmai
3.1 PR X
munkavégzEs iranyitassal
3.2 Csoportos helyzetgyakorlat X
3.3. Csoportos versenyjaték X
4, Gyakorlati munkavégzés korében
41 Munkamegﬁgyel.e’s adott X X X
szempontok alapjan

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

67.



A
11556-16 azonosito szamu

Tarsadalomismeret és szakmai kommunikacio

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11556-16 azonositdé szdmu Tarsadalomismeret €s szakmai kommunikécio. megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak
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FELADATOK
Ismeri a pszichologiai, szocioldgiai és kriminoldgiai alapfogalmakat €s a rendvédelmi X
tevékenységhez kapcsolodo jellemzoit.
Ervényesiti és alkalmazza a kommunikacio specialis szabalyait a rendvédelem és a X
maganbiztonsag kiilonbozo teriiletein
Alkalmazza a kapcsolatfelvétel és iizenetvalts specidlis kommunikacids fordulatait
. crqe JOV4 4 r r . X
Kezeli a specidlis feladatok ellatasa soran ad6dé konfliktusokat
Kommunikal szervezeten beliil és szervezeten kiviil
rer r 7 . r r r LR 44 13 . r1”s r r X
Tajékoztatast nyijt a szakmai munkavégzése soran felmeriild panasz kivizsgalasarol.
Tajékoztatast ad az tigyfeleknek X
.. rr . 3 r s o r r X
Egyiittmikodik a feladat-végrehajtasban érintett hatésagokkal
Személyeket hallgat meg, feljegyzést készit X
Jelentést tesz az intézkedései soran hasznalt eszkoz és a kényszeritd testi erd X
alkalmazasarol
r” . . 4 ror 4 r r 4 X
Jegyz6konyvet, dsszesitett irasos beszamolot készit
Felismeri a kommunikaciés zavarokat és alkalmazza a lekiizdésére szolgald X
technikakat
Alkalmazza a magan ¢€s a hivatalos nyelvi kommunikaciot
Hasznalja és értelmezi a non verbalis és metakommunikacios jelzéseket
. . . P . X X
Alkalmazza a stressz- és konfliktuskezelés alapveté modszereit
Felismeri az el6itéletes megnyilatkozasokat, kezelésiikben hasznalja megszerzett X X
ismereteit
.3 rr1: 4 4 r I 71 r . 4 4 X X
Az antiszocialis magatartasformak kezelésében hasznalja az asszertiv kommunikaciot
4 yoe . . r e , ” oo ey 7 X
Atlatja a kriminlogia rendszerét, binmegel6zésben betoltott szerepét
SZAKMAI ISMERETEK
A pszicholégia fogalma, lelki jelenségek X
r . r . e . r b D4 r r r 4 r " X
A személyiség fogalma, jellemzdi, kialakulésa, fejlodését meghatarozo tényezok.
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A kozponti idegrendszerre, igy a lelki jelenségekre is hatd, azt kérosité anyagok
(dohany, alkohol, drog)

Az empatia és a tiirelem fejlesztése X

A személyészlelés, a személyészlelési itéletek pontossdganak fejlesztése

Az antiszocialis magatartas észlelése X

Eloitélet, az egyén és csoport viszonya X

Az antiszocialis magatartasformak X

A deviancia fogalma, devians jelenségek X

. ey, “rqe , X

A szocializacio folyamata, szocialis szerepek, a szereptanulas

Az érett személyiség jellemzdi, Onismeret X
. . r . r r” r X

A kriminologia fogalma, targya, okok, megel6zés

A tarsadalom és az egyén viszonyai, tarsadalmi csoportok, konfliktusok, er6szak

A kisebbségek helyzete Magyarorszagon X

A kommunikacié folyamata, jellemz6i

A mindennapi kommunikdcié és a rendvédelmi szervek kommunikacidjanak
hasonldsagai €s kiillonbozoségei

A kommunikacio specialis szabalyai

A tdmegkommunikacio és a médiumok hatasa a személyiség fejlodésére.

Az asszertiv kommunikéci6 jellemzoi.

A rendvédelmi szervek csak intézkedéseikor felmeriil6 tipikus helyzetek, személyes
reakciok, ezek elemzése.

Kapcsolatfelvétel, lizenetvaltas

A magan (személyes hangu) és hivatalos nyelvi kommunikacioé jellemzdi.

A hivatalos szdbeli kommunikacio fejlesztése: nyilvanos megnyilatkozas

A hivatalos témaji irasbeli kommunikacio fejlesztése: a hivatalos szoveg jellemzoi.

A metakommunikacio jeleinek értelmezése

SZAKMAI KESZSEGEK

A tarsadalmi rétegeknek megfelel sajatos kommunikacioé alkalmazésa

A konfliktushelyzetek felismerése, kezelése,

Kommunikacids zavarok megoldasara alkalmas modszerek ismerete és alkalmazasa.

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onfegyelem

Stressz tiird képesség

Rugalmassag

TARSAS KOMPETENCIAK

Empatikus készség

Adekvat metakommunikacio

Kommunikaciés rugalmassag

MODSZERKOMPETENCIAK
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Gyakorlatias feladatértelmezés X

Helyzetfelismerés X
Kovetkeztetési képesség X X
16. Kozszolgalati iigyintézoi ismeretek tantargy 18 éra/... ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

16.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanul6 ismerje meg a pszicholdgiai, a szociologiai, a szocialpszicholédgiai alapfogalmakat, a
személyiségfejlddés alapjait és a kriminologia alapvetd szabalyait.

16.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

16.3. Témakorok

16.3.1.  Pszicholégiai alapismeretek és a személyiségfejlodés alapja 6 dra/l... ora
A pszichologia fogalma, lelki jelenségek
A pszichologia feladata.
A kozponti idegrendszerre, igy a lelki jelenségekre is hatd, azt karositdé anyagok
(dohény, alkohol, drog).
A személyiség fogalma, jellemz6i.
A személyiség kialakulasa, fejlddését meghatarozo tényezok.
Személyiségtipusok.
Az agressziv magatartas jellemzoi, az indokolatlan agresszivitas.
Az asszertiv magatartas jellemzoi.
A tdmegkommunikacid és a médiumok hatasa a személyiség fejloddésére.

16.3.2. Szociologiai és szocidlpszichologiai alapismeretek 6 ora//... ora
A szociologia fogalma, targya; a tarsadalmi sokféleség.
A tarsadalom és az egyén viszonyai.
Tarsadalmi csoportok, konfliktusok, erdszak.
Vialtozés és allanddsag a tarsadalomban (pl. globalizacio, migracid). A varosok és
falvak jellemzdi.
A kisebbségek helyzete Magyarorszagon.
A rendvédelmi szervek feladatai a tarsadalmi problémaék kezelésében.
A Szocidlpszichologia fogalma, targya, teriiletei.
Az elditélet.
Egyén és csoport viszonya.
Pozitiv és negativ attitlid.
A magatartas fogalma, a legtipikusabb magatartasformak.
Az antiszocialis magatartasformak.
A deviancia fogalma, devians jelenségek.

16.3.3. Kriminologia 6 ora//... ora
A kriminologia fogalma, targya.
A blindzés fogalma, kialakuladsanak tényezdi.
A blinozés szerkezete, az aldozatok szerepe a blincselekmény megvaldsulasaban.
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16.4.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

16.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moddszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

tanuloi

16.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
, . A tanuldi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi Alkalmazandé eszk6zok és
Sorszam ; kerete "
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X X
3. kisel6adas X
4, megbeszélés X X
5. vita X
6. szemléltetés X
7. kooperativ tanulas X
8. szerepjaték X
9. hazi feladat X
16.5.2. A  tantirgy elsajatitisa  soran  alkalmazhat6
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete . o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidlasi modok) Alkalmazandg e’szkozok e
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal x
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1, Irasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X
Valaszolas irdsban mondatszintii
2.3. 12 X X
kérdésekre
24, Tesztfeladat megoldasa X X
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3. Csoportos munkaformék korében

Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o .
szovegfeldolgozas

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

17. Kozszolgalati iigyintézo gyakorlati ismeretek 18 éra/... éra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

17.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulok gyakorlatban sajatitsak el a szobeli kommunikacié alapvetd szabalyait, a
metakommunikacié alkalmazésat, ismerjék meg az Onismereti és személyiségfejlesztd
gyakorlatokat.

17.2. Kapcsolédo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

17.3. Témakorok
17.3.1. A szobeli kommunikdcio alapismeretei 6 ora/... ora

A kommunikaci6 folyamata, jellemzdi.
A kommunikécios zajok.
A hiteles kommunikaci6 jellemzdi.
Kapcsolatteremtd és bizalomjatékok.
Kapcsolatfelvétel, {izenetvaltas.
A magan (személyes hangl) és hivatalos nyelvi kommunikacio jellemzoi.
A hivatalos szobeli kommunikacio fejlesztése: nyilvanos megnyilatkozas.

17.3.2. Metakommunikdcios ismeretek 6 ora/... ora
A testbeszéd helye €s szerepe a kommunikacioban.
A metakommunikacio6 jeleinek értelmezése.
A test, mint kommunikécids eszkdz, testbeszéd gyakorlatok.
Térhasznalat fejlesztése, a helyes térk6z megvalasztésa.
Kiilonb6zo é¢lethelyzetek-szerepek megjelenitése gesztus, mimika, testtartas segitségével,
felismerésiik.
A kommunikécidos zavarok lekiizdésére szolgalé gyakorlatok (példak gytjtése,
megfigyelések, analizalasok, egyéni és csoportos szitudcios jatékok).

17.3.3.  Onismeret fejlesztése 6 dra/... ora
Személyiségiink sajatossagai, miikodési mechanizmusai.
Onismeret és énkép- a tirsadalom, a kdrnyezet elvarasai és a sajat célok dsszhangja.
Elethelyzetek, reakciok, a tudatos életvezetés képessége - realis jovokép.
Az Onismeret — Onértékelés — onbecsiilés.
A siker, az elismerés ¢és a kudarc megélése.
Az extrovertalt és introvertalt személyiség jellemzdi.
Onismeretet és személyiséget fejlesztd gyakorlatok és jatékok.
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A csoport és egyén kapcsolatanak nyitottabba tétele, egymas elfogadasanak erdsitése
jatékos formaban, az egészséges versenyszellem erdsitése (activity, tabu, stb.).

17.4.

17.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, Tréning megtartasara alkalmas tanterem

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

tanuloi

175.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuldi tevék é ti
, Alkalmazott oktatasi ANUIOTTIEVCFenySCR SZEIVEZE | Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ;
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. kisel6adas X
3. megbeszélés X
4, vita X
5. szemléltetés X
6. kooperativ tanulas X X
7. szimulaciod X
8. szerepjaték X
9. hazi feladat X
1752, A  tantirgy elsajatitisa  soran  alkalmazhat6
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €3
. felszerelések
cavéni csoport- | osztély-
&y bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal x
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Informéaciok 6nallo
1.5. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.6. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Leiras készitése X X
2.2, Tesztfeladat megoldasa X X
23 Szoveges eldadas egyéni x
- felkésziiléssel
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Tapasztalatok helyszini

2:4. ismertetése szoban
3. Komplex informaciok korében
3.1. Esetleiras készitése
32 Elemzés készitése
tapasztalatokrol
4, Csoportos munkaformék korében
41 Fe.!adattal vezeteFt kiscsoportos
szovegfeldolgozas
42 Inforr_néci(')k rendszerezése
mozaikfeladattal
4.3. Csoportos helyzetgyakorlat
44, Csoportos versenyjaték
17.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
11657-16. azonositéo szamu

Rendészeti szakmai idegen nyelv

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11657-16 azonositd szami Rendészeti szakmai idegen nyelv megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

'3
£,
o <=
N S
0 D
< T
==
o
~
FELADATOK
Adatokat, informacidkat kozol idegen nyelven X
Utbaigazitast, thjékoztatast ad idegen nyelven X
Tanacsot ad, segitséget nylijt, problémat kezel idegen nyelven
Intézkedést végez idegen nyelven X
Panaszt felvesz idegen nyelven X
Segitséget nylijt baleset esetén idegen nyelven X
Intézkedik a helyszinen idegen nyelven X
Szakszeriien kiléptet, beléptet, igazoltat idegen nyelven
14 r r r . X
Okmanyokat elkér, kérdéseket tesz fel idegen nyelven
SZAKMAI ISMERETEK
Legfontosabb  okmanyok  megnevezései (személyi igazolvany, X
lakcimkartya, utlevél, vezetdi engedély, forgalmi engedély, TAJ kartya,
adokartya)
Személyi adatok, a rendéri munkahoz sziikséges adatok megnevezése. X
Hivatalos bemutatkozas
Az okmanyellenérzés altalanos kifejezései, személy- és targyleiras, X
hatarrendészeti feladatok ellatasa soran hasznalt kifejezések
Utazas, utbaigazitas, segitségnyujtas X
Intézkedésekhez sziikséges alapvetd utasitasok X
r r r . . r . r ” r ror X
Igazoltatas altalanos kifejezései, okmanyellenérzés, utasitasok
X
Az egyes intézkedésekhez sziikséges idegen nyelvi fordulatok
Gépjarmii ellenérzés, intézkedés kozlekedési baleset, szabalysértés, X
biincselekmény helyszinén
. . . o, X
Panasz, bejelentés felvétele, ezzel kapcsolatos kifejezések
Személyek épiiletekbe torténd ki- és beléptetése soran hasznalt X
kifejezések gyakorlasa
Segitségnyujtashoz sziikséges alapvetd kérdések a mentdk, tiizoltosag X
értesitése érdekében
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SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai idegen nyelvii beszédkészség X
Szakmai idegen nyelvii iraskészség X
Idegen nyelvii hallott szakmai szoveg megértése X
Idegen nyelvii olvasott szakmai szoveg megértése X
Jol artikulalt, tiszta beszéd X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Stressztiird képesség X
Rugalmassag X
Dontésképesség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Konfliktusmegoldo készség X
Segitokészség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Helyzetfelismerés X
Problémaelemzés,-feltaras X
Lényegfelismerés (1ényeglatas)
18. Rendészeti szakmai idegen nyelv tantargy 36 ora/... éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

18.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuld tudasszintjének felmérése, kezddk esetében a rendészeti nyelv alapjainak
lerakdsa, a tantargy kovetelményeinek az ismertetése a kezdetektdl a szakmai vizsgaig.
Lexikai elemek: a kornyezet €s az otthon. Intézkedés soran sziikséges szokincs elsajatitasa
¢s gyakorlasa

18.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

18.3. Témakorok
18.3.1. Tudasszint felmérése, kivetelmények 2 ora/... ora
A hozott idegen nyelvi lexikai és nyelvtani ismeretek, tudasszint felmérése. Az
oktatott idegen nyelv helye, sajatossagai, hasonldsagok, eltérések a magyar nyelvvel
Osszehasonlitva.

18.3.2. Nyelvi alapozas 10 ora/... ora
Hétkoznapi szituaciok gyakorlasa, udvariassagi fordulatok kifejezései.
Rendori intézkedések soran alkalmazando szakkifejezések idegen nyelvii elsajatitasa.
Idegen nyelvii okméanyokban szerepld adatok értelmezése.
Kozlekedési informéciok idegen nyelven valo kozlésének elsajatitasa.
Kiejtés, intonécio, szovegértés gyakorlasa, fejlesztése.

18.3.3. Okmanyfajtak, 9épjarmiivekhez kapcsolodo kifejezések 12 ora/... ora

Okmanyok ellendrzése, okmanyok nevei, az ezekben szerepld adatok megnevezése.
Az okmanyellendrzéssel kapcsolatos intézkedéshez sziikséges kifejezések.
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A személy- €s targyleiras kifejezései, a kifejezések helyes hasznalata.

Okmanyok ellendrzéséhez kapcsolddo felszolitd mod és melléknévragozas elsajatitasa,
gyakorlasa.

Gépjarmiivekhez kapcsolddo kifejezések, a gépjarmiivek részeinek megnevezése.
Gépjarmiivek kotelezo tartozékainak megnevezése.

Felvilagositas, utbaigazitas, segitségnyujtas.

Gépjarmiivekkel kapcsolatos  bejelentések, feljelentések rogzitéséhez sziikséges
kifejezések, szofordulatok.

Intézkedések kordzésben szerepld személy, gépjarmii esetén

18.3.4. Nyelvtani ismeretek és a rendészeti szaknyely fejlesztése 12 ora/... ora
A kordbban tanult nyelvtani készségek fejlesztése, rendvédelmi szofordulati elemek
bdvitése.

Személyleiras gyakorlasa.

Személy- és vagyondri intézkedések szokincsének gyakorlasa
Személyi adatok.

Gépjarmti ellendrzés.

Tamadas elharité eszk6zok alkalmazasa.

Ruhazat, csomag, jarmi atvizsgalas

Ki és beléptetés

Panaszt, bejelentést felvétele.

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, iskolaudvar, nyelvi szaktanterem

18.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos moddszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

18.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos médszerek

(ajanlas)
. A tanuldi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi ySee Alkalmazando eszkozok és
Sorszam \ kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X X
4, szerepjaték X X

185.2. A  tantargy elsajatitisa  soran  alkalmazhat6  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezesi kerete
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok)
csoport- | osztaly-
bontas | keret

Alkalmazand6 eszkdzok és
felszerelések

egyéni

1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek

Olvasott szoveg feladattal

L1 vezetett feldolgozasa
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Hallott szoveg feldolgozasa

12. jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.3. .
feldolgozasa
2. Csoportos munkaformak korében
Kiscsoportos szakmai
2.1. PR
munkavégzés iranyitassal
2.2. Csoportos helyzetgyakorlat
18.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
11658-16 azonositéo szamu

Rendészeti szakmai informatika

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11658-16 azonositd szamu Rendészeti szakmai informatika megnevezésli szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Rendészeti szakmai
informatika

FELADATOK
Irodai szoftvereket hasznal
Betartja a titokvédelmi eldirdsokat
Betartja az altalanos hasznalati rendet
Betartja az adatvédelmi el6irasokat
Hasznalja a rendvédelmi dokumentum fajtakat

Hasznélja a rend6rségi nyilvantartasokat
Adatokat felvisz a nyilvantart6 rendszerekbe
Iratmintakat készit, hasznal

XX [X|X[X|X|X]|X|X

Szolgalati jegyet készit

Jelentést készit a megfeleld formai
kovetelményeket betartva

Hiradastechnikai eszk6zoket hasznal
TETRA rendszert hasznal

Adatot tovabbit

Iktatasi programokat hasznal

x

XX | X |X

Vezeték nélkiili infokommunikacios eszkozoket
célszertien hasznal

x

x

Térfigyel6 rendszert hasznal
Képrogzitést végez X
Betartia ~a munka-, baleset-, tliz- ¢és

kornyezetvédelmi,  valamint a  tavkozlési X
feladatokra vonatkozo eldirasokat

SZAKMAI ISMERETEK
Informacio, adat fogalma X
Titokvédelemre vonatkoz6 szabalyok X

A rendvédelmi szerveknél rendszerben 1év6
informatikai-szamitastechnikai eszkozok és X
alkalmazasuk altalanos rendje

Szamitogépes  adatkezelés a  rendvédelmi
szerveknél, adatbiztonsag, adatvédelem X
Renddrségi nyilvantartasok, alkalmazasok

Biintetés-végrehajtasi nyilvantartas X
A rendészeti munka soran hasznalt
szovegszerkesztd programok hasznalatanak X
megismerése

Kiilonb6z6  rendvédelmi  dokumentumfajtak X
megismerése, csoportositasa

Alapvetd rendészeti iratok készitése: tartalmi és X

formai elemek elsajatitasa.
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Szolgalati jegy, jelentés, feljelentés készitése
elektronikus formaban

Altalanos hiradastechnikai alapismeretek,
tavkozlés alapjai, hiradd eszk6zok jelentosége

A rendérség telefonhalozatanak felépitése, a
vezeték nélkiili hirkdzlés, hirtovabbitas jellemzoi

Adattovabbitas-forgalmazas vezetékes eszkozon és
radio segitségével, eszkdzok kezelése, alkalmazésa

Vezeték nélkiili infokommunikacidés eszk6zok
hasznalata

A kombinalt késziilékek altal kinalt lehetéségek
megismertetése és gyakoroltatasa

Radidkésziilék kezeldszerveinek megismerése és
hasznélata

Radidforgalmazas

Képrogzitd és térfigyeld rendszerek miikodésének
ismerete

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott szakmai szoveg megértése

Képi és hang informacios rendszerek alkalmazasa

Adatbazis-kezeld6  és  specialis  szoftverek
alkalmazdsa

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Szorgalom, igyekezet

Onallésag

Dontésképesség

TARSAS KOMPETENCIAK

Fogalmaz6 készség

Kezdeményez6 készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerben val6 gondolkodas

Attekinté képesség

Problémamegoldas, hibaelharitas

19. Rendészeti informatika tantargy
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

19.1.

A tantargy tanitasanak célja

18 ora/... ora*

Az informatika rendészeti tevékenységben betoltott szerepének megismerése.

19.2.
Nincs

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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19.3. Témakorok
19.3.1. Rendészeti szovegszerkesztés alapjai 6 ora/... ora
A szdvegszerkesztO programok.
A rendészeti munka sordn hasznalt szovegszerkesztd programok kiemelése,
alapfunkcidinak ¢és, lehetdségeinek megismertetése.
Kiilonb6z6 rendvédelmi dokumentumfajtak megismerése csoportositasa.
A rendészeti munkaban hasznalt iratmintak megismerése.

19.3.2. Rendészeti nyilvantarto és iigyintézo programok, hiraddstechnikai
eszkozok 6 ora/... ora

A magyarorszagi rendvédelmi szerveknél rendszeresitett nyilvantarto, iktaté programok
A Robotzsaru Neo, a HERR, a HERMON ¢és a SIS programok rendeltetésének és alapvetd
funkcioinak bemutatésa.
A prioralas.
Hiradastechnikai ismeretek (TETRA, EDR).
Radioforgalmazas alapvetd szabalyai.

19.3.3. Adminisztracios tevékenységek a rendészeti munkdaban 6 ora/... ora
Eligazitason valo részvétel.
Beszamolas a szolgalat végén.
Jelentésiras
A rendészeti szakteriileten specialisan alkalmazott szamitdstechnikai alkalmazas
megismerése (GPS nyomkdvetés, térfigyel6 rendszer).

19.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Informatikai szaktanterem

19.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

19.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajiatos médszerek

(ajanlas)
. A tanuldi tevékenység szervezeti ) e
, Alkalmazott oktatasi ySeg Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. szemléltetés X

195.2. A  tantargy elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység
szervezesi kerete
Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok)
csoport- | osztaly-
bontds | keret

Alkalmazandé eszkozok és
felszerelések

egyéni

1. Informacié feldolgozo tevékenységek
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Olvasott szoveg 6nallo

1L feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feldolgozasa
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.3. . .
jegyzeteléssel
14 Informéaciok feladattal vezetett
o rendszerezése
2. Csoportos munkaformék korében
Kiscsoportos szakmai
2.1. PR
munkavégzés iranyitassal
2.2. Csoportos helyzetgyakorlat
3. Gyakorlati munkavégzés korében
3.1. Miveletek gyakorlasa
Munkamegfigyelés adott
3.2. -
szempontok alapjan
19.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

85.




A
11552-16 azonosito szamu

Onvédelem és intézkedéstaktika

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11552.-16. azonositd szami Onvédelem és intézkedéstaktika. megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

< < < < <
ESg | ESS|EST|ESES| EF
s ES |58 | s8] 98| 558
32|88 |838|2388| 23
SHS|ITXT (TS| ErE| T
EDB|EIBERBED S| ED
CET|CET|I0ET|CET| O
FELADATOK

Foly.amatosa.n fej’lesztl .ﬁ.ZIkal flllokep'ess'eget, éirn\’/edelml X X X X X

alapismereteit, végrehajtja az éves fizikai felméréseket

Légpuska 16gyakorlatot teljesit X X

Ismeri és betartja a fegyverek és 16szerek hasznalataval X X

¢s tarolasaval kapcsolatos el6irasokat

Rendészettechnikai eszkozoket kezel, alkalmaz X X X X

Személy- és targyleirast végez X X X

Szolgalat ellatasa gyakorlasa soran a tars tevékenységét X X X X

biztositja

Testi kényszert, bilincset, vegyi eszkdz, rendérbot, X X

alkalmazasat gyakorolja.

Biztositasi feladatokat gyakorol kozlekedési baleset,

blincselekmény, rendkiviili esemény, rendezvény X X X

szimulalt helyszinén

Feltartoztatja az intézkedés ala vont személyeket, X X X

atvizsgalja a ruhazatot, csomagot, jarmiivet

Felvilagositast, tajékoztatast kér és ad, igazoltat,

okmanyokat ellendriz, adatot, nyilt informaciot gyijt és X X X X

ellenériz

Fokozott ellendrzést gyakorol, ellendrzi a kijelolt X X

helyeket, meghatarozott személyeket

Intézkedik sajat elhatarozasabol, felkérésre vagy

utasitdsra, melynek soran betartja a jogszeriiség, X X

szakszerliség, aranyossag, objektivitds, biztonsag és

eredményesség kovetelményeit

Intézkedést gyakorol személyi sériiléssel nem jaro X

balesetnél

Kozuti  ellenérzést, személyazonositast, specialis

(Schengen) nyilvantartasokban t6rténé ellendrzést X

gyakorol

Uti  okmanyok ellenérzését, kezelését gyakorolja,

felismeri az ezekkel kapcsolatos  jogsértd X

cselekményeket

Kozveszély esetén a szakmai szabalyok szerint X

intézkedik

SZAKMAI ISMERETEK

Az  életkorhoz  igazodo  fizikai  alloképesség X X X X X

fejlesztéséhez sziikséges feltételek ismertetése

Felvilagositas a sériilésveszélyrdl, a tiltd és biztonsagi X X X X X

rendszabalyok

Az dnvédelem, kdzelharc meghatarozasa X
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Onvédelmi alapismeretek X
Az intézkedések végrehajtasanak jogi alapjai
Az intézkedések gyakorlati végrehajtasa X

o . X X
Kommunikacio6 az intézkedés ald vont személlyel
Az intézkedd allas helyes alkalmazasa; az intézkedd X
allas céljanak (stabilitas, lagy részek védelme, a kisebb
tdmadhat6 feliilet) érvényesitése
A testi kényszer alaptechnikai.
Az alkohol, kabitoszer és valamilyen pszichotrop anyag X
hatasa alatt all6 személlyel szembeni intézkedés
veszélyei és kovetkezményei.
Lovészeti alapismeretek.

SZAKMAI KESZSEGEK
Rendvédelmi technikai eszkozok, egyéni X X
alapfelszerelések kezelése, hasznalata
Kényszeritd eszkdzok felismerése, megkiilonboztetése X
Onvédelmi fogasok alkalmazasa X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfegyelem X X X
Elhivatottsag, elkotelezettség X X X
Megbizhatosag X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Empatikus készség X X X
Konfliktus megoldo készség X X X
Kommunikaciés rugalmassag X X X
MODSZERKOMPETENCIAK

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa X X X
Koriiltekintés, elévigyazatossag X X X
Helyzetfelismerés X X X

20. Onvédelem és intézkedéstaktika gyakorlat I. tantargy

18 ora/... ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

20.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuldk ismerjék meg a fizikai erdnlét fejlesztésének, az Onvédelmi

ismereteknek és légfegyver 16vészetnek az alapjait.

20.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Nincs

20.3. Témakorok
20.3.1. Fizikai eronlét fejlesztése |.

6 ora/... ora

Az életkorhoz igazodo fizikai alloképesség fejlesztéséhez sziikséges feltételek ismertetése.
Az egészséges ¢életmod elvei, a rendszeres testedzés emberi szervezetre gyakorolt hatésai,
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valamint a rendszeres ¢és egészséges taplalkozas szerepe a fizikai teljesitoképesség
fokozéasahoz.

Altalanos erésité jellegii gimnasztika soran sajat testsullyal és a tars testsulyaval
végrehajtott gyakorlatok.

Felvilagositas a sériilésveszElyrol, a tiltd és biztonsagi rendszabalyok.

A sajat teststullyal és tarssal végrehajtando feladatok.

Aerob gyakorlatok végrehajtdsa a rovid-, a kozép- ¢és a hosszatavfutdsok nagy
ismétlésszamban.

20.3.2. Onvédelmi alapismeretek . 6 ora/... ora
Az Onvédelem, kozelharc meghatdrozdsa, hivatalos rendészeti eljarasban vald
alkalmazaséanak Iényege.

Az dnvédelemi-kozelharc pszicholdgiajanak és anatomidjanak jellemzése.

Az emberi test sériilékeny és érzékeny pontjai.

Onvédelmi alapismeretek: védekezés, tdmadds, fizikai torvényszeriiségek ismeretének
jelentdsége az dnvédelemben.

Allandé gyakorlatok. futas, esések és dobastechnikék, egyenes iranyu iités fejre és védése,
egyenes irdnyu dofés és védése.

Utések, ragasok és azok védése, haritasa.

20.3.3. Onvédelmi fogdsok gyakorldsa, rogzitése |. 6 ora/... ora
Alland6 gyakorlatok: bemelegités, gurulasok, esések, alapiitések, alap rigasok. Esés és
dobastechnikdk rogzitése, gyakorldsa: gurulds eldre, jobbra, balra, hatra, helyezkedés a
talajon; csusztatott esés jobbra, balra, hatra; zuhands (esé€s) tarson at jobbra, balra, hatra;
csuklodobas; kiilsé gancsdobas; csipddobasok; kitérések a tamadasi irdnybol; bot tdmadas
¢s védései; egyenes iranyu lités fejre és védése, egyenes iranyl dofés és védése.
Onvédelmi elemek rogzitése, gyakorlasa.

Utések, ragasok rogzitése, gyakorlasa.

Védések rogzitése, gyakorlasa.

A testi kényszer alaptechnikai.

Eszk6z0s és eszkoz nélkiili tamadasok haritasa tarssal.

20.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tornaterem, sportpalya

20.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

20.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)

Sorszam kerete

A tanuloi tevékenység szervezeti ) o
Alkalmazandé eszkozok és

mobdszer neve felszerelések

Alkalmazott oktatasi

egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. szemléltetés X
4. egyéb X
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20.5.2. A  tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencidlasi moédok) Alkalmazand eszkoz0k és

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1.1. Miveletek gyakorlasa X X X
12 Munkamegﬁgyelie’s adott X X X
szempontok alapjan

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

21. Onvédelem és intézkedéstaktika gyakorlat IL. tantargy 126 6ra/126 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

21.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanuldk ismerjék meg a fizikai erdnlét fejlesztésének, az Onvédelmi
ismereteknek és légfegyver 1ovészetnek az alapjait.

21.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

21.3. Témakorok

21.3.1. Fizikai erénlét fejlesztése |1. 34 ¢ral34 ora
Az életkorhoz igazodo fizikai alloképesség fejlesztéséhez sziikséges feltételek ismertetése.
Az egészséges ¢letmod elvei, a rendszeres testedzés emberi szervezetre gyakorolt hatésai,
valamint a rendszeres ¢és egészséges taplalkozas szerepe a fizikai teljesitOképesség
fokozésahoz.
Altalanos er6sité jellegii gimnasztika soran sajat testsullyal és a tars testsulyaval
végrehajtott gyakorlatok.
Felvilagositas a sériilésveszeélyrdl, a tiltd és biztonsagi rendszabalyok.
A sajat testsullyal és tarssal végrehajtand6 feladatok.
Aerob gyakorlatok végrehajtasa a rovid-, a kozép- €és a hosszatavfutasok nagy
ismétlésszamban.

21.3.2. Onvédelmi alapismeretek |1. 20 6ra/20 ora
Az Onvédelem, kozelharc meghatarozasa, hivatalos rendészeti eljarasban valo
alkalmazasénak l1ényege.

Az onvédelemi-kozelharc pszichologiajanak €s anatomiajanak jellemzése.

Az emberi test sériilékeny és érzékeny pontjai.

Onvédelmi alapismeretek: védekezés, tamadés, fizikai torvényszeriiségek ismeretének
jelentdsége az dnvédelemben.
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Allandé gyakorlatok. futés, esések és dobastechnikak, egyenes iranyu iités fejre és védése,
egyenes iranyu dofés és védése.
Utések, rugasok és azok védése, haritasa.

21.3.3. Onvédelmi fogdsok gyakorldsa, régzitése 1. 36 6ra/36 dra
Allandé gyakorlatok: bemelegités, guruldsok, esések, alapiitések, alap rugasok. Esés és
dobastechnikdk rogzitése, gyakorldsa: gurulds eldre, jobbra, balra, hatra, helyezkedés a
talajon; csusztatott es€s jobbra, balra, hatra; zuhanas (esé€s) tarson at jobbra, balra, hatra;
csuklodobas; kiilsé gancsdobds; csipddobasok; kitérések a tamadasi iranybdl; bot tamadas
¢s védései; egyenes iranyu iités fejre €s védése, egyenes iranyu dofés €s védése.
Onvédelmi elemek rogzitése, gyakorlasa.

Utések, rigasok rogzitése, gyakorlasa.

Védések rogzitése, gyakorlasa.

A testi kényszer alaptechnikai.

Eszk6z0s €s eszkoz nélkiili tamadasok haritasa tarssal.

21.3.4. Fegyvertechnikai és lovészeti alapismeretek 36 6ra/36 dra
Légfegyverek megjelenése, helye a 16fegyverek korében, fajtai, mikodésiik, szélpuskak
jellemzése.

A légfegyverek miikodési mechanizmusuk alapjan torténd csoportositasa.
A légfegyverek kalibere, 16vedék tipusok.

Lovészeti alapismeretek.

Célzés csapott célgombbel.

A 16vés kozben elkdvethetd célzési hibak; a célzast tamogatd 1égzéstechnika.
A pontos talalat eléréshez alkalmazhaté modszerek.

A pontos 16vés feltételei; a 10vés pontossagat befolyasold tényezok.

Az irdnyzék beallitas szerepe.

A 18gyakorlaton elhangz6 jellemzd vezényszavak €s utasitasok.

A fegyver ellendrzése a 10gyakorlat befejezése utan.

Légyakorlat végrehajtasa, allo helyzetbdl 1égpuska céllapra és buko célra

21.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tornaterem, sportpalya

A légfegyver 16vészethez biztonsadgosan elkiilonithetd teriilet

21.5. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

21.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
Alkal tt oktatasi A tanuldi tevékenység Alkalmazandé
Sorszam almazott okiatast szervezeti kerete eszkozok és
modszer neve : o hés
egyéni | csoport | osztaly elszerelese
1 magyarazat N
2. megbeszélés " N
3. szemléltetés N
4. egyéb N
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21.5.2. A  tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencidlasi moédok) Alkalmazand eszkoz0k és

. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Gyakorlati munkavégzés korében
1.1. Miveletek gyakorlasa X X X
12 Munkamegﬁgyelie’s adott X X X
szempontok alapjan

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

22. Onvédelem és intézkedéstaktika I11. gyakorlat tantargy 108 6ra/108 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

22.1. A tantargy tanitasanak célja )

A tanulok ismerjék meg a fizikai erénlét tovabbfejlesztésének lehetdségeit. Onvédelmi és
kozelharc ismereteiket mélyitsék el, gyakoroljdk a madar elsajatitott technikékat.
Ismerkedjenek meg a kiskaliberti tlizfegyverekkel. A tanuldk kezdjék meg a
felkésziilést a rendvédelmi szervek fizikai alkalmassagi kovetelményeire.
Ismerkedjenek meg a testi kényszer és a renddri intézkedések alapjaival.
Sajatitsak el a személy- és vagyondri intézkedések gyakorlatat.

22.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

22.3. Témakorok
22.3.1. Onvédelem és kizelharc 28 oral28 ora
Rendszeresen ismételt bemelegitd - bevezetd gyakorlatok: futds, lazitds, nyujtas;
gurulasok, esések, alap titések €s alap ragasok.
Esés- ¢és dobasgyakorlatok.
Bot tdmadas és védése.
Onvédelem: hajfogas, nyakfogas, csuklofogas.
Utések: egyenes iitések; korives iitések.
Védések: fej, test, altest védése.
Rugasok: ragasok térddel, térdre, labszarra, gyomorra; egyenes iités védése.

22.3.2. Onvédelem és kizelharc fogdsok gyakorlisa 24 oral24 ora
Rendszeresen ismételt bemelegitd - bevezetd gyakorlatok: futds, lazitds, nyujtas;
gurulasok, esések, alap titések €s alap ragasok.

A tanult esések és dobasok gyakorlasa, elmélyitése
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A tanult bot tdmadas-védések gyakorlasa, elmélyitése.
A tanult 6nvédelmi fogasok gyakorlasa, elmélyitése.
Utések, védések, ragasok tanult fogasainak gyakorlasa, elmélyitése.

22.3.3. Lvészeti alapismeretek - a kiskaliberii tiizfegyverek 24 oral24 ora
A kiskaliber( tizfegyverek fajtai, mikodéstk.
Az egylovetl kispuska f6 részei, jellemzd miiszaki adatai, miikodése.
Az ismétld rendszerii kispuska f0 részei, jellemz6 miiszaki adatai, miikodése.
A félautomata rendszeri kiskaliberli tlizfegyverek {6 részei, jellemzé miiszaki adatai,
mukdodésiik.
Lovészeti alapismeretek.
A 16vés leadésa; a pontos 16vés leadasat meghatarozo feltételek, befolyasolo szubjektiv €s
objektiv tényezok.
A célzés, az iranyzo berendezések, a célzas elemei.
Tiizelési alapismeretek.
A 16gyakorlat alaki kovetelményei, vezényszavak.

22.3.4. Az fizikai alkalmassdgi kovetelményekre felkésziilés 1. 32 oral32 ora
A rendvédelmi szervek fizikai alkalmassagi kovetelményei gyakorlatainak ismertetése.
A gyakorlatok szabalyos végrehajtasanak és a gyakorlatokra torténd hatékony felkésziilés
moédjanak ismertetése (fekvOtamaszban végrehajtott karhajlitas-nyuajtas, feliilés, fekve
nyomas.).
Fekvotamaszban végrehajtott karhajlitas-nyujtas.
Feliilés, fekve nyomas.
A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges erdnlét fejlesztésére ravezetd ¢€s erdsitd
gyakorlatok végrehajtasa.

22.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tornaterem, 16tér

22.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

22.5.1. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)

Sorszam kerete

A tanuldi tevékenység szervezeti

Alkalmazott oktatasi Alkalmazando eszkozok és

modszer neve felszerelések

egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X
3. szemléltetés X X
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22.5.2. A  tantargy elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidlasi moédok)

csoport- | osztaly-

Alkalmazand6 eszkozok és
felszerelések

CEYM | bontas | keret
1. Csoportos munkaformék korében
1.1. Csoportos versenyjaték | | X | |
2. Gyakorlati munkavégzés korében
2.1. Miiveletek gyakorlasa X X X
Munkamegfigyelés adott
22 szempontogk agl};pjén X X X

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

23. Onvédelem és intézkedéstaktika V. gyakorlat tantargy 108 6ra/108 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

23.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulok folytassak a felkésziilést a rendvédelmi szervek fizikai alkalmassagi
kovetelményeire. Bovitsék a testi kényszer alkalmazéasaval és a személy- és vagyondri,
valamint a kozteriilet-feliigyel6i intézkedésekkel kapcsolatos gyakorlati tudasukat

23.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

23.3. Témakorok

23.3.1. Testi kényszer alapjai 17 orall7 ora
A testi kényszer jogszerii alkalmazasa kdzben hasznalt technikak.
A helyzetfelismerés és a megfeleld technikak alkalmazasanak 6sszhangja.
Az optimalis tdvolsag megallapitasa.
Az intézkedés ald vont személy fizikai felépitésének, allapotanak és pszichikai allapotanak
felmérése.
Az alkohol, kébitoszer és valamilyen pszichotrop anyag hatdsa alatt all6 személlyel
szembeni intézkedés veszélyei és kovetkezményei.
Egyéb, testi kényszer alkalmazéasa sordn emlitést érdemld tényezd eszkozos és eszkoz
nélkiili timadas esetén.
Légpuska 16vészeti gyakorlat.

23.3.2. Személy- és vagyonori intézkedések gyakorldsa 25 oral25 ora
A személy- és vagyondr jogszabalyokban meghatarozott jogosultsagainak szituaciokban
torténd gyakorlasa.

A kozteriiletnek nem mindsiilé 1étesitmények 6rzése soran a teriiletre belépd vagy az ott
tartozkodd személlyel szembeni intézkedések (személyazonossag, belépés célja,
jogosultsag, stb.).
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A teriiletre belépd vagy onnan kilép6 személlyel szembeni intézkedések (csomag, menet-,
szallitasi okmany, jarmuiivek és szallitmanyok ellendrzése)

A jogsértd személlyel szembeni intézkedés.

A kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszk6zok ellendrzése, tilalmuk.

A meghatarozott jogosultsagok gyakorldsa soran az adott cél elérésére alkalmas eszkdzok
koziil a személyi szabadsag, illetve a személyi jogok legkisebb korlatozasaval jaro
eszk0zok helyes megvalasztasa.

Az tigyfél tajékoztatasa az intézkedés indokardl, a felhatalmazasrol és az intézkedés elleni
panaszkezelés eljarasarol.

23.3.3. Az fizikai alkalmassagi kovetelményekre felkésziilés I1. 30 6ra/30 ora
A rendvédelmi szervek fizikai alkalmassagi kovetelményei gyakorlatainak ismertetése.
A gyakorlatok szabalyos végrehajtasanak és a gyakorlatokra torténd hatékony felkésziilés
modjanak ismertetése. (Fiiggés, helybdl tadvolugras, ingafutas, 2000 méteres futas.)
Hajlitott karu fiiggés.
Helybdl tavolugras.
2000 méteres sikfutas.
A sikfutast, a hajlitott karu fliggést, fekvétamaszbol torténd karhajlitds-nyujtast, a feliilést
¢s az ingafutast idore kell teljesiteni, mig a helybdl tavolugras és a fekve nyomas esetében
a végrehajtott gyakorlatok mértéke a mérvado.
A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges erénlét fejlesztésére ravezetd ¢€s erdsitd
gyakorlatok végrehajtasa.

23.3.4. A testi kényszer alaptechnikdi 36 ora/36 ora
A testi kényszer alaptechnikai.
Alapfogasok: csukld feszitése kifelé, csukld feszitése befelé (nyujtott karu), csukld
feszitése (oldal iranyu letoréssel), konyok feszitése befelé, konyok feszitése kifelé, konyok
feszitése (nyujtott karu), vall iziilet feszitése.
Elvezeté fogasok: nyujtott kart elvezeté fogas, nyujtott kara elvezetd fogas felsé alkar
kulccsal, mellsd karbdlcsd, hatso karboleso, keresztkulcsos elvezetd fogas. Az aktiv és a
passziv ellenallas megtorése: védekezeések alkalmazasabol végrehajthato elvezetd fogasok,
vitalis pontok és egyéb gyengitések alkalmazasa. Alapfogasokbdl torténd szabadulasok:
azonos oldali kézzel torténd csuklofogasbol torténd szabadulas, ellentétes oldali kézzel
torténd csuklofogasbol torténd szabadulés, ruhafogasbol torténd szabadulas.
Alapfojtasokbol torténd szabadulasok: hatso fojtasbol torténd szabadulés, szemkozti (két
kézzel végrehajtott) fojtasbol torténd szabadulas.
Az alaptechnikak végrehajtasa kozben folyamatos értékelés a helyzetek és a technikak
valtasarol.
A fogésok valtasanak folyamatos gyakorlasa.

23.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tornaterem, iskolaudvar

23.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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23.5.1.

A tantargy elsajatitaisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
A tanuloi tevék & ti
, Alkalmazott oktatasi anuiolfeverenyseg szervezet Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam ] kerete !
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
kisel6adas X
szemléltetés X X
23.5.2. A  tantargy  elsajatitasa  soran  alkalmazhaté  tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €8
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Gyakorlati munkavégzés korében
1.1. Miveletek gyakorlasa X X X
12 Munkamegﬁgyelie,s adott X X x
szempontok alapjan
23.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

24. Onvédelem és intézkedéstaktika tantargy 80 6ra/80 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

24.1. A tantargy tanitasanak célja
Tovabb bdvitsék a renddri intézkedésekkel, a testi kényszer alkalmazaséaval €s a személy-
és vagyondri, valamint a koztertilet-feliigyeldi intézkedésekkel kapcsolatos tudasukat.

24.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs
24.3. Témakorok
24.3.1. Rendori intézkedések alapjai 18 6ra/18 ora

Kommunikaci6 az intézkedés ala vont személlyel.

Az intézkedd allas helyes alkalmazésa; az intézkedo allas céljanak (stabilitas, lagy részek
védelme, a kisebb tamadhato feliilet) érvényesitése.

A helyes tavolsdg megvalasztasa az intézkedd testi épségének megovasa érdekében.

Az alarendelt jelentési kotelezettségének ismerete és helyes alkalmazasa (szolgalati
feladat, utasitas végrehajtasa, beosztasba valo kinevezés, magasabb rendfokozatba torténd
kinevezés, kitilintetés, jutalmazas, fegyelmi fenyités, renddri intézkedés, megbetegedés,
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felgyogyulas, szabadsagrol vald bevonulds, személyi és csaladi koriilményekben beallott
valtozas, stb.)

24.3.2. Személy- és vagyondori és intézkedések 30 o6ra/30 dra
Rendezvénybiztositasi feladatok ellatasa soran a testi sériilés okozasara alkalmas targyak
bevitelének megakadalyozasa érdekében a csomag tartalmanak vizsgalata.

A rendezvény megtartdsat akadalyozd vagy zavard, annak biztonsdgat veszélyezteto,
illetve az ott jogellenesen tartozkodd személy igazoltatdsa, a rendezvényen valo
részvételének megtiltasa, felszolitdsa tdvozasra, amennyiben az érintett személy ennek
nem tesz eleget, az ¢let- és vagyonbiztonsag érdekében a rendezvényrdl torténd
kivezetése.

A sportrendezvényrdl  eltavolitandd  személy  visszatartdsa, amennyiben a
személyazonossagat felhivasra nem igazolja.

Biincselekmény vagy szabalysértés elkovetésén tetten ért személy felszolitdsa a
cselekmény abbahagyasara, a cselekmény folytatdsdnak megakadalyozasa, az elkdvetd
elfogasa, ¢s a birtokdban 1év0d, biincselekménybdl vagy szabdlysértésbdl szarmazd vagy
annak elkdvetéséhez hasznalt dolog, illetve timadasra alkalmas eszkdz elvétele.

Az elfogott személy és a személytdl elvett dolog jogosult nyomozéd hatésagnak torténd
atadasa, illetve e szervet értesitése.

Helyszinbiztositéasi feladatok gyakorlésa.

Az aranyos mérvi kényszerito testi er alkalmazasanak gyakorlésa

24.3.3. Kozteriilet-feliigyeloi intézkedések 32 oral32 ora
A kozteriilet rendjével kapcsolatos intézkedések
A kozteriilet jogszertli, engedélyhez kotott hasznalataval kapcsolatos intézkedések
Intézkedés hajléktalan személlyel
Intézkedés az 6nkormanyzat kozteriileti rendezvényén
Intézkedés koztisztasagi szabalysértés esetén
Intézkedés  Onkormanyzati  tulajdonu  koOzosségi  tomegkozlekedési  eszkozon.
Allategészségiigyi és allatrendészeti intézkedések

24.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, iskolaudvar

24.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

245.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
. A tanuldi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi yseg Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ;
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X
2. kisel6adas X

3. szemléltetés X X
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245.2. A  tantargy

elsajatitasa  soran

tevékenységformak (ajanlas)

alkalmazhatoé

tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) folszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott s,zéveg 6nallé X X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X
o vezetett feldolgozasa
13, Hallott szréveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. . X X
feldolgozasa
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. Tesztfeladat megoldasa | | | X |
3. Csoportos munkaformak korében
Kiscsoportos szakmai
3.1 e X X
munkavégzés iranyitassal
3.2 Csoportos helyzetgyakorlat X X
3.3. Csoportos versenyjaték X X
24.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja
értékeléssel.

98.

szerinti



A
10069-12. azonositéo szamu

Irodai asszisztensi feladatok

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10069.-12.

kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakdorok

kompetenciak

azonositd szamu Irodai asszisztensi feladatok. megnevezésii szakmai

oktatasa soran fejlesztendd

Ugyviteli ismeretek

FELADATOK

A szervezet napi adminisztracios és ligyintézési
feladatait végzi

Leiro- és dokumentumszerkesztési feladatokat
végez az irastechnika magasabb szintjén
(munkatigyi, palyazati dokumentaciok,
selejtezés, leltarozas, szerzodések,
megallapodasok, gazdasagi, iizleti levelek stb.)

Kiils6 és belso iratokat, leveleket fogalmaz
tartalmi utasitas alapjan

Informacios (6néletrajz, hirlevél, felhivas,
tajékoztatd, reklam, prospektus, hirdetés stb.)
¢és funkcionalis (menetrend, jelenléti iv, étlap,
cimlista, jegyzek stb.) dokumentumokat készit

Tajékoztato és reklamanyagokat, hirk6z16
iratokat készit a nyilvanossag és a média
szamara

Nyomtatvanyt, Grlapot tolt ki kézirassal és
szamitogéppel

Korlevelet készit (korlevélkészitd technikaval)

Postazashoz kapcsolodo feladatokat végez;
boritékot cimez, cimkét készit

Prezentaciot készit Weblapot tolt fel adatokkal

Dontésekhez sziikséges informaciokat keres,
rendszerez

Elkésziti és karbantartja a protokoll-listat (cim-,
partner- és tigyféllistat)

Kezeli a bélyegzoket

Elkésziti a szervezet rendezvényeinek,
programjainak (targyalasok, megbeszélések,
értekezletek, meetingek) dokumentacioit

Betartja az iroda miikodésére kialakitott rendet
Koveti és betartja a hataridoket

Kezeli a reprezentacioval kapcsolatos
eszkozoket, irodai készleteket

A szervezet piackutatasi, marketing- és
rekldmtevékenységének dokumentacios
feladatait latja el
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Nyilvantartast vezet a szervezet tigyviteli
tevékenységéhez kapcsolodoan (pl. hazipénztar
kezelése, irodai készletek, targyi eszkdzok,
reprezentacid, utazasi, utaztatasi koltségek,
rendezvények stb.)

Egyeztetést végez nyilvantartasok alapjan

Adatokat szolgaltat kimutatasokhoz
jelentésekhez

Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos és a
munkavégzésre vonatkozo alapvet6 jogi
normakat

SZAKMAI ISMERETEK

[ras, diktalas, hallas utan és onalléan
megfogalmazottak szerint

A szervezet mitkodéséhez kapcsolodo, onalldéan
készitett iratok, dokumentumok tartalmi elemei
Korlevélkészités

A prezentacio készitésének elemei
Informacidkezelés (keresés, rendszerezés)
Személyes iddmenedzsment

A szervezet hatékony vezetésének,
iranyitasanak és ellendrzésének elemei A
programok, rendezvények fajtai, szervezésének
folyamata, teenddi

Az irodai munka megszervezésének teendoi

A targyalas folyamata, elemei; felkésziilés a
targyalasra

x

Irodai gazdalkodas

Hataridok kezelése

Bélyegzok kezelése

Projektmenedzsment

Szervezetek marketing- és reklamfeladatai

Nyilvantartasok vezetése, kovetelményei

Integralt vallalatiranyitasi rendszer

XX [X|X[X|X|[X

Szamitogépes ligyviteli programcsomag
alkalmazasa (dokumentumkezelésre, iktatasra,
koltségek, hataridok, készletek, targyi eszkdzok
nyilvantartasara, szamlazasra, hazipénztar
kezelésére, ligyfél- és partnerlistak kezelésére,
névjegykartya-készitésre, boriték- és
cimkekészitésre stb.)

SZAKMAI KESZSEGEK

fras a gépi irastechnika magasabb szintjén (180
letités/perc) Irasmunkak készitése, 6nalld
gondolatok megfogalmazasaval

Irodai programok alkalmazésa (prezentacio,
korlevél, weblap, képszerkesztés, adatbazis)

Szervezési feladatok

Szamitogépes programcsomag kezelése

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Felel6sségtudat

Onallosag

Precizitas
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TARSAS KOMPETENCIAK

Iranyithatosag X

Kozérthetség X

Visszacsatolasi készség X
MODSZERKOMPETENCIAK

Ismeretek helyén val6 alkalmazasa X

Kontroll (6nellenérzés) X

Gyakorlatias feladatértelmezés X

25. Ugyviteli ismeretek tantargy 31 éra/... 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

25.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyviteli ismeretek tantargy oktatasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék az
igyviteli folyamatokat, atldssak azokat, tisztdban legyenek az iigyviteli renddel és annak
fontossagaval. Legyenek képesek adatgyiijtési, adatszolgaltatasi és adatellendrzési feladatok
onallo elvégzésére, a kiillonbozo adatallomanyokbdl egyszerlibb beszdmolok elkészitésére.
Tudjak hasznalni az irodatechnikai eszkozoket és az tlgyviteli folyamatot segitd
berendezéseket. Ismertesse meg a tanulokkal a marketing feladatait, eszkozeit, szerepét,
helyét és céljat a vallalkozas piaci miikddése soran. A tanulok biztonsaggal ismerjék fel a
kiilonb6zé események fontossagat, alkossanak beldliik Onalldan preferencia sorrendet és
legyenek képesek ezeket elhelyezni az idétablaban A tanuld Onalléan képes legyen
nyomtatvanyok kitoltésére megadott informéciok, illetve sajat maga altal eldallitott adatok
alapjan iratot késziteni, ismerje ¢€s alkalmazza a kiilonb6zé dokumentumokat. Tudjon
nyilvantartasi rendszert hasznalni és vezetni. A szamitogépes adatbazist felhasznal6i szinten
legyen képes kezelni.

25.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

25.3. Témakorok

25.3.1. Ugyviteli folyamatok 7 ora/... ora
Ugyiratkezelés szakaszai. Ugyviteli folyamatot segitd berendezések, gépek
alkalmazasa (levélhajtogato, boritékolo, bérmentesitd, stb.).
Ado fogalma, fajtai, szerepe.
Adodjogszabalyok tartalmi elemei.
Betartja a pénziigyi, szamviteli €s adoeldirasokat.
Figyelemmel kiséri a munkajahoz kapcsolodo jogszabalyok valtozasait.
Utaztatasi koltségelszamoltatast végez.
Utikoltség-elszamolas.
Kikiildetési rendelvény.
Szamviteli bizonylat fogalma.
Készpénzfizetési szamla kidllitasa.
Atutalasos szamla kiallitasa.
Visszaru kezelése.
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A gazdalkodasi szakteriileten gyakran eléforduld bizonylatok kiallitasa

25.3.2.  Marketing ismeretek 8 ora/... ora
A marketing fogalma, kialakulasa, fejlédése, alkalmazasi teriilete A piackutatas fajtai,
modszerei, felhasznalasi teriilete, funkcioi folyamata, médszerei. Kommunikécios politika
fogalma, jelentdsége. Marketingkommunikacio eszkdzrendszere.

A marketingkommunikacio 1ényege, a kommunikacids mix elemei.
Reklam fogalma, szerepe, fajtai. Tajékoztato és reklamanyagok készitése.
Hirk6z16 iratok készitése a nyilvanossag és a média szamara. Protokoll lista készitése.

25.3.3. Idégazdalkodas 8 dra/... dra
Iddtabla jellemz6i. Iddtabla szerkesztése. Napi, heti, havi idéterv készitése.
Feladatok tervezése, optimalizalasa, rangsoroldsa. Hataridok nyilvantartasa. Hataridok
preferencia sorrendje. Hataridok és gazdasagi érdekek kapcsolata. Gazdasagi hataridk
nyilvantartdsa. A vezetd idobeosztasa. Idémenedzselés. Hataridok atiitemezése (modositas,
felszolitas). Hataridok elmulasztasanak jogkovetkezményei

25.3.4. Nyomtatvdny-, és adatbdzis-kezelés 8 ora/... ora
Nyomtatvanyok, Girlapok, egyéb dokumentumok készitése. Nyomtatvany, mint ligyirat.
Nyomtatvanyok tipusai, rendszerezése. Urlapok készitése szamitogépen.

Elektronikus firlapok kitoltése. Urlapok kezelése webes feliileten. Adatok feltdltése webes
feliileten. Korlevél, boriték, etikett készitése. Dokumentum-szerkesztés (lizleti, hivatali, ill.
belsd felhasznalasra). Kézi nyomtatvanyok digitalizalt tarolasa.

Adatbazis-kezelés alapjai. Adatbazis létrehozasa, feltoltése, karbantartasa. Adatszolgaltatas
adatbazisbol. Adatbazis készitése, gyiijtott adatokbol.

25.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szaktanterem, informatika szaktanterem

25.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

25.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
Sorszém Alkalr’nazott oktatasi A tanul6i tevil;err;%/eseg szervezeti Alkalmazando e’szkézt')k és
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. elbeszélés X

3. megbeszélés X

4. szemléltetés X

S. projekt X

6. kooperativ tanulas X

7. szerepjaték X

8. hazi feladat X
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25.5.2. A  tantargy

elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhatoé

tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) folszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii "
e kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . , , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
32 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. PR X
munkavégzés iranyitassal
4, Gyakorlati munkavégzés korében
4.1. Miveletek gyakorlasa | | X |
25.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
10067-12 azonositéo szamu

Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

105.



A 10067-12 azonositd szamu Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés

megnevezeési szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran
fejlesztend6 kompetenciak

A4
Q
15
5
=
4
:E:
=
>
on
D
FELADATOK
Adatbeviteli feladatot végez a tizujjas vakiras
technikajaval X
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait X
Dokumentumot szerkeszt szovegszerkesztd
programmal X
Diktalas utan ir és a bevitt dokumentumot
megszerkeszti X
Kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentumrol
masol és megszerkeszti azt X
Utasitasok szerint elkésziti (megszerkeszti) a
szervezet belsd iratait X
Uzleti levelet készit a hivatali, tizleti élet
elvarasainak megfeleléen X
Tablazatba adatokat tolt fel és megszerkeszti
a tablazatot X
Kimutatast, diagramot készit, szamitasokat
végez tablazatkezeld programmal X
Adatbazist tolt fel és egyszerii szliréseket
végez X
Levelet fogad és tovabbit elektronikusan X
Betartja az adatfelhasznalas szabalyait, az
adatvédelem eldirasait X
Idegen nyelvii dokumentumokat masol
legalabb egy idegen nyelven X
Feladatvégzéséhez elokésziti a technikai €s
targyi feltételeket, valamint az egészséges és
biztonsagos munkakoriilményeket X
Irodatechnikai, informacios és
kommunikacios eszkozoket kezel X
Ugyirat- és dokumentumkezelési feladatokat
végez (hagyomanyosan és elektronikusan) X
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Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irasbeli
dokumentumait

SZAKMAI ISMERETEK

A tizujjas vakiras alapelvei, szabalyai

A képerny6s munkahelyek egészségiigyi
kockézatai

A biztonsdgos munkavégzés kovetelményei

A dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumszerkesztés kovetelményei

A tablazatkészités miveletei

Az adatbazis készitésének muveletei

Az iratok fajtai; készitésiik tartalmi, formai
¢és nyelvi kovetelményei

Egyszer(i ligyiratok

Szervezetek belsd iratai

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas
iratai

Az iizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei

A munkavallalassal kapcsolatos iratok

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas
udvariassagi szabalyai

Adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat
szabalyai

A szamok, irasjelek, specialis karakterek
irastechnikai és helyesirasi szabalyai

Irodafajtak, irodatipusok, az iroda
kialakitasanak ergonémiai kdvetelményei

Kornyezetvédelmi szempontok az irodaban

Az adat- és informaciokezelés folyamata az
irodai munkaban: informacidforras, -szerzés,
-10gzités, -feldolgozas

Adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat
szabalyai

Irodatechnikai, informacios és
kommunikacids eszkozok miikodésének
alapelvei, hasznalatuk, szabalyai

Az ligyirat- és dokumentumkezelés alapelvei,
folyamata

Az iratkezelés és tarolas teendOi,
dokumentumai

SZAKMAI KESZSEGEK

A tizujjas vakiras

Olvasott és hallott szakmai szoveg
meggrtése

Irasbeli dokumentumok formazasa

107.




Szamitdgépes irodai programok
alkalmazasa X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Mozgaskoordinacid X
Precizitas X
Monotoénia-tiirés X
TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithat6sag X
Visszacsatolasi készség X
Motivalhatosag X
MODSZERKOMPETENCIAK
Figyelem0sszpontositas X
Kontroll (ellen6rzéképesség) X
Eredményorientaltsag X
26. Ugyviteli ismeretek tantirgy 36 ora/... éra*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

26.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyviteli ismeretek gyakorlati oktatas alapvetd célja, hogy a tanuldk sajatitsak el a
vakirds technikdjat és barmilyen szoveg- és adatbeviteli feladatokat el tudjanak
végezni szamitdgépen és irdgépen egyarant. Legyenek képesek szovegszerkesztésre
és tetszOleges forrds alapjan dokumentumkészitésre. Ismerjék és alkalmazzdk a
kiilonb6zd technikai és targyi feltételeket. Alkalmazzdk az iratkezelési el6irdsokat. A
tantargy alapvetd célja, hogy a tanuldk megismerjék a hivatali illetve hivatalos
levélkészités hagyomanyos és digitdlis formdjat. Biztonsaggal és ondlléan tudjon
levelezést folytatni a partnerekkel, ezt a levelezést kezdeményezni, bonyolitani
valamint lezdrni. Legyen képes szordanyagot, ismertetOket tervezni, Osszeallitani,
alkalmazza a hivatali formai elvardsokat levélkészités korben.

26.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Nincs

26.3. Témakorok

26.3.1. Vakiras alapjai 30 ora/... ora
A tizujjas vakirds modszerei, a billentytik kezelésének mddja, szabalya
Test-, kar-, kéz- és ujjtartas
Szamok, irasjelek, specidlis karakterek irdstechnikai és helyesirasi szabalyai
Sebességfokozas kiilonbozd szovegek irasaval, a gépiraskészség fokozasa
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A betlik megtanuldsa kiilonb6z6 betlikapcsolasi és szégyakorlatokkal, folyamatos
mozdulatelemzéssel, masolassal. Masolas kéziratrdl, Idegen nyelvi dokumentum
masolasa, Elektronikus irds szabdlyai, Hallds utdni irds technikdja, Iratsablon
szerkesztése.

26.3.2. Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkeszto programok 3 ora/... ora
Dokumentumok tipusai, fajtai
Irat- és dokumentumszerkesztés szabalyai
Szamitogépes nyomtatvany, trlap és sablon szerkesztése
Korlevélkészités elemei, technikdja
Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata
Elektronikus levelezés technikdja és szabalyai
Tablazatok készitése, kezelése
Hivatkozasok hasznalata

26.3.3. Levelezési ismeretek 3 ora/... ora
Hivatalos levelek fajtai
Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban
Jelentések, beszamolok
Szerz8dések, jarulékos levelezés
Jegyz6konyv formai, szerkezeti elemei
Iratok iktatasa, tarolasa, Orzése
Uzleti levelek formai kdvetelményei
Uzleti levél szerkesztése, készitése
Irodatechnikai késziilékek kezelése
A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai

26.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Szaktanterem, informatika terem

26.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

26.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység szervezeti
, Alkalmazott oktatasi SCE Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam \ kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. megbeszélés X

3. szemléltetés X

4. projekt X

5. kooperativ tanulas X

6. hazi feladat X
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26.5.2. A  tantargy

elsajatitasa
tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhatoé

tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazand6 eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencidlasi moédok) ’
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 , X
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. ) . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
29 Vilaszolas irasban mondatszint(i X
- kérdésekre
23 Szoveges eldadas egyéni X
e felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos
2.4. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.5. . , , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Informaciok rendszerezése X
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.2. e X
munkavégzés iranyitassal
3.3. Csoportos helyzetgyakorlat X
26.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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A

11555-16 azonosito szamu

Ugykezelés a kézszolgalatban

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11555.-16. azonosito szamu Ugykezelés a kozszolgalatban. megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Ugyviteli ismeretek]
Ugyvitel gyakorlat

FELADATOK

x

Ugyviteli munkat végez

X | X

Ugyiratkezelést iranyit, feliigyel

Iratokat kezel

Kormanyzati iigyiratkezel6 rendszert hasznal

Papiralapu kiilldeményeket atvesz

Elektronikus iratokat atvesz

Elektronikus iigyiratot érkeztet, kezel

Papiralapu kiildeményeket bont

Elektronikus iratokat bont

Kiildeményeket szerel, csatol

Papiralapu iktatokonyvbe iktat

Elektronikusan iktat

Szignalt iratokat atad

Papiralapu dokumentumot sokszorosit

Elektronikus iratot sokszorosit

Iratokat tovabbit (expedial)

Iratokat nyilvantart

Irattarba helyez

Irattari tervet készit

Iratokat kiad az irattarbol

Selejtez, megsemmisit

Levéltarba ad

XAX XX XX XX XX [X|X[X|X[X|X[X]|X[X
XAXIXIX XX XX XX XX XX [X|X[X]|X[X]|X[X

Mindsitett adatot felismer

Alkalmazza a tlizvédelmi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi ¢és kornyezetgazdalkodasi
szabalyokat

x
x

SZAKMAI ISMERETEK

Az tigyviteli munka helye és szerepe a szervezetben

Az tigyviteli munka részei

Az tigyiratkezelés szabalyozasa, iranyitasa ¢és feliigyelete

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

XX [ XX [X

Az egységes kormanyzati iigyiratkezel§ rendszer

Az tuigyiratkezelés folyamata

Kiildemények atvétele

Papiralapu kiildemények atvétele

Elektronikus iratok atvétele

Elektronikusan érkezett iratok atvétele, kezelése

Kiildemények felbontasa

XIX[X|X[X|X[X|X|X|X|X|X

XX [ XX [X|X

Papiralapu kiildemények bontasa
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Elektronikus iratok bontdsa

Kiildemények szerelése, csatolasa

Iktatasra vonatkozo szabalyok

Szignalt iratok atadasa

Ugyirat készitése, kiadmanyozas

Iratok sokszorositasa

Iratok tovabbitasa (expedialés)

Iratok hatarid6-nyilvantartasa

Irattarba helyezés, irattari terv, iratok kiaddsa az irattarbol

XXX [X[X[X|X|[X]|X

Selejtezés, megsemmisités

Levéltarba adas

X XXX [X|X|X|X|X|[X]|X

Az adatvédelem fogalma, fajtai

Adatkezelés, adatbiztonsag

Informécidszabadsag

A nyilvanossag al6l mentesiilé nem nyilvanos adatok

A titkos iligykezelés elméleti alapismeretei

A mindsitett adatokra vonatkoz6 szabalyok

XX X[ X | X [X]|X

Munka- és tiizvédelem, valamint a kornyezetvédelem és kornyezetgazdalkodas alapvetd

szabalyai

x

SZAKMAI KESZSEGEK

Kommunikacios készség

Szakmai szovegértés

Irodai szoftverek hasznalata

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Felel6sségtudat

Rugalmassag

Pontossag

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremt6 készség

Fogalmazo készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerekben valé gondolkodas

Problémamegoldas, hibaelharitas
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27. Ugyviteli ismeretek tantargy o6ral24 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

27.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyviteli ismeretek elmélet tantargy oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanuldk
megismerjék az tlgyviteli folyamatokat, atlassdk azokat, tisztdban legyenek az
tigyviteli renddel és annak fontossagaval. Legyenek képesek adatgytijtési,
adatszolgaltatasi és adatellendrzési feladatok oOnallo elvégzésére, a kiilonb6zo
adatallomanyokbdl egyszeri(ibb beszamolok elkészitésére. Biztonsaggal igazodjanak
el az adathalmazokbdl kiszGrheté informaciok kozott, valamint az informaciokat
képesek legyenek rendszerezni. Sajatitsak el a biztonsdgos irat és adatkezelés
jellemzdit, az irodatechnikai berendezések kezelését.

27.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

27.3. Témakorok
27.3.1. Az iigyiratkezelés szabdlyozdsa oral/31 ora

Ugyviteli munka helye szerepe a szervezetben,
Ugyviteli munka részei,
Ugyiratkezelés szabalyozasa,
Az ligyiratkezelés irdnyitdsa, feltigyelete
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az egységes kormanyzati tigyiratkezel6 rendszer

27.3.2. Az iigyiratkezelés folyamata ora/3l ora
A Kiildemények atvétele Papiralapu killdemények atvétele 94
Elektronikus iratok atvétele, A KER-hez érkezett iratok atvétele, kezelése,
Kiilldemények felbontasa,
Erkeztetés
Kiilldemények szerelése, csatoldsa
Szignalas
Iktatas
Mutatdzas
Szignalt iratok ataddsa
Ugyirat készitése, kiadmanyozas
Iratok sokszorositasa
Iratok tovabbitasa (expedialas)
Papiralapt iratok tovabbitasa
Elektronikus tovabbitas
Az Egységes Kormanyzati Ugyiratkezel Rendszer alapjai
Iratok hatarid6-nyilvantartasa
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Irattarba helyezés, irattari terv
Iratok kiadasa az irattarbol
Selejtezés, megsemmisités
Levéltarba adas

27.3.3. Adatvédelem és informdcioszabadsag oral3l ora
Az adatvédelem tartalma
Alapfogalmak
Az adatkezelés jogszertisége, adatkezelés jogintézménye
Az érintett rendelkezése az adatkezelés soran
Adatbiztonsag, adatvédelem
Informacidszabadsag, informacio biztonsag
Személyes adat, szenzitiv adat
Ko6zérdek adat és kozérdekbdl nyilvanos adat
A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet

27.3.4. A titkos iigykezelés alapismeretei ora/3l ora
A titkos tigykezelés elméleti alapismerete
Az adatok védelmének alapelvei
A nyilvanossag aldl mentesiild nem nyilvanos adatok,
Adat fajtdk, mindsitési szintek
A mindsitési eljaras szabalyai, karmérték alapt mindsités
Mindsitett adatok kezelése
A mindsités feliilvizsgalata
A mindsités feliilbiralata
A mindsitett adatok biintetdjogi védelme
A titkos ligykezelés gyakorlati alapismeretei
A titkos tigykezel6 foglalkoztatasanak feltételei és feladatai
A Nyilvantarto és a Kezel6 pont
A NATO-NYEU Kozponti Nyilvantartd, valamint az EU Kozponti Nyilvantarto
A mindsitett adatok nyilvantartasanak folyamata
A mindsitett adatot tartalmazé adathordoz¢ irattdrozasa és a megsemmisitési eljaras

Futarszolgalatok fajtai
i

27.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

27.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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27.5.1.
(ajanlas)

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

Sorszam

Alkalmazott oktatasi
modszer neve

A tanuldi tevékenység szervezeti

kerete

egyéni

csoport osztaly

Alkalmazando eszkozok és
felszerelések

magyarazat

X

elbeszélés X

kisel6adas

megbeszélés

vita

szemléltetés

projekt

kooperativ tanulas

e B S L ol I A

szimulacio

'_\
©

szerepjaték

2752. A  tantargy

elsajatitasa

tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhato

tanuloi

Sorszam

Tanuldi tevékenységforma

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete
(differencialasi modok)

csoport-
bontas

osztaly-

ceyent keret

Alkalmazando6 eszkozok és
felszerelések

Informéci6 feldolgozo tevékenységek

1.1.

Olvasott széveg 6nalld
feldolgozasa

X

1.2.

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa

1.3.

Olvasott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel

1.4.

Hallott sz6veg feldolgozasa
jegyzeteléssel

1.5.

Hallott szoveg feladattal vezetett
feldolgozasa

1.6.

Informaciok 6nalld
rendszerezése

1.7.

Informaciok feladattal vezetett
rendszerezése

Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok

2.1.

Irasos elemzések készitése

X

2.2.

Leiras készitése

X

2.3.

Valaszolas irasban mondatszint{i
kérdésekre

2.4,

Tesztfeladat megoldasa

2.5.

Szoveges eldadas egyéni
felkésziiléssel
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Tapasztalatok utolagos

2.6. ismertetése szoban X
Tapasztalatok helyszini

2.7. . . , X
ismertetése szoban

3. Csoportos munkaformak korében

Feladattal vezetett kiscsoportos

3.1 o p X
szovegfeldolgozas

3. Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal

Kiscsoportos szakmai

3.3. PR X
munkavégzés iranyitassal

3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X

3.5. Csoportos versenyjaték X

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

28. Ugyviteli gyakorlat tantargy 77 6ra/77 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

28.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyviteli ismeretek gyakorlati tantdrgy oktatdsanak célja, hogy a tanuldk
begyakoroljak az tigyviteli folyamatokat, atlassak azokat, tisztaban legyenek az
ugyviteli iratok formai tartalmi felépitésével. Legyenek képesek iratmintdkat
elkészteni megfeleld formai ¢és tartalmi kovetelmények betartasaval.
adatgytijtési, adatszolgaltatasi €s adatellendrzési feladatok 6nallo elvégzésére, a
Sajatitsak el a biztonsagos irat és adatkezelés jellemzdit, az irodatechnikai
berendezések kezelését. Biztonsdgosan tudjanak hasznalni az {igykezeléshez
sziikséges szovegszerkesztd, és iktatd programokat.

28.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

28.3. Témakorok
28.3.1. Iratmintak fajtai ora/20 ora
Iratminta fajtak jellemzdi

Iratminta fajtak csoportositasa kiilonboz6 szempontok alapjan

28.3.2. Iratmintak formai, tartalmi jellemzdi oral20 ora
Iratmintdk formai és tartalmi jellemzdi,
Iratmintak csoportositasa tigytipusok szerint.
Iratminta sablonok
Elektronikus tirlapok
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28.3.3. Szovegszerkesztés, iktato program kezelése, elektronikus iigyintézés orall9 ora
Az tigyviteli munka informatikai tamogatasa
Az elektronikus iktatorendszerek tipusai, Az elektronikus iktatas f6bb jellemzdi
Elektronikus tigyintézés
Az elektronikus rendszerek biztonsaga
Ko6zponti elektronikus szolgaltatd rendszer
Elektronikus tajékoztatd szolgaltatas
Kapcsolattartds egyéb elektronikus eszkozokkel

28.3.4. Iratmintak készitése
Iratmintak formai és tartalmi jellemzdinek megfeleld elkészitése.
Iratminta készités tigyekhez, eseményekhez

ora/l8 ora

Iratminta gyGjtemény Osszeallitasa

28.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem
28.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

28.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
Alkalmazott oktatasi A tanuldi teve;(lzirég;ség szervezeti Alkalmazand6 eszkdzok és
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

magyarazat X X
elbeszélés X
kisel6adas X
megbeszélés X
vita X
szemléltetés X
kooperativ tanulas X
szimulacio X
hazi feladat X

28.5.2. A  tantargy elsajatitaisa  soran  alkalmazhaté  tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

Tanuloi tevékenység

szervezési kerete , e
Alkalmazando eszk6zok és

Sorszam Tanuloi tevékenységforma (differencialasi modok) .
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
gy bontds | keret
1. Informacié feldolgozo tevékenységek
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1.1

Olvasott szoveg 6nallo

feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X
o vezetett feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa
o jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa
o jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. .
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. .
rendszerezése
17 Informéciok feladattal vezetett
o rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszintii
e kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa
25 Szoveges eldadas egyéni X
~ felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos
2.6. . . , X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . , . X
ismertetése széban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o . X
szovegfeldolgozas
39 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. i X
munkavégzes iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
3.5. Csoportos versenyjaték X
28.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
11632-16 azonositdo szamu

Kozszolgalati iigyintéz6 alapfeladatok

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11632-16 azonositd szamu Kozszolgalati tigyintézd alapfeladatok. megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd

kompetenciak

3| =
55|55
& &
=) =)
FELADATOK
Ismeri a kdzigazgatési szervezetek felépitését €s sajatossagait X
Ismeri az Eurdpai uni6 torténetét, felépitését, céljat X
Alkalmazza az informaciobiztonsag ¢és adatvédelem szabalyait X
Ismeri a kdzigazgatasi eljaras alapelveit és folyamatat X
Szakszertien kommunikal X X
Ugyféltipusokat kezel X
Jogszeriien jar el az ligyek kezelése soran X
Kérelmet kezel X
Ismeri a hatosagi dontésfolyamatokat X
Ugyfélszolgalat soran etikusan jar el X X
Ismeri a konfliktus- és stresszkezelés modszereit X X
Ugyintézést, eljarast folytat le kiilonboz ligyek kapcsan X X
SZAKMAI ISMERETEK
Kozigazgatasi és jogi alapismeretek X
Eurdpai unios alapismeretek X
Kozigazgatasi szervezetek felépitése, sajatossagai X
Nemzetpolitika fogalma, jellemz6i X
Informéaciobiztonsag és adatvédelem X
A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas  altalanos szabalyairdl sz6lo torvény és a X .
szakigazgatasi normak egymashoz valé viszonya, a kozigazgatasi eljarasjogi szabalyozas rendszere
A kozigazgatasi eljaras alapelvei és a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos X
szabalyair6l sz610 torvény hatalya
A kérelem és az altalanos eljarasi szabalyok X
A hatosagi dontéshozatal és dontésfajtak X
Jogorvoslat a kdzigazgatasi hatosagi eljarasban X
Végrehajtas a kdzigazgatasi hatdsagi eljarasban X
Etikus iigyfélszolgalat, 6nismeret, kommunikacio X X
Ugyféltipusok, ligyfélkezelés X X
Konfliktuskezelés, stresszkezelés X X
A Kormanyablakok miikodése, feladatai, hataskorei X
A Kormanyablak ligyintézo feladatai X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Kommunikécios készség X X
Szakmai szdvegértés X X
Irodai szoftverek hasznalata X X
Jogszabalyok értelmezése alkalmazasa X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Feleldsségtudat
Precizités X X
Tiirelmesség X
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TARSAS KOMPETENCIAK

Kommunikacios rugalmassag

Kapcsolatteremté készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezd képesség

Problémamegoldas, hibaelharitas
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29. Kozszolgalati ligyintézoi ismeretek tantargy 224 6ra/224 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

29.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuldk ismerjék meg a szabalysértési alapfogalmakat, az egyes bilincselekmények ¢és
szabalysértések fobb jellemzdit. Ismerjék meg a helyszinbirsagra vonatkozo altalanos
szabalyokat A tanuldok ismerjék meg a biintetdeljards és a biintetés - végrehajtasi jog
alapjait. Sajatitsdk el a kozigazgatasi alapismereteket és ismerjék meg a kozigazgatasi
hatdsagi eljaras fobb szabalyait. A tanuldk ismerjék meg a hiteles és hatékony irasbeli és
szakmai kommunikacié szabalyait, valamint a rendvédelmi szervek feladatellatasahoz
szlikséges gyakorlati ismereteket.

29.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

29.3. Témakorok

29.3.1. Jogi alapismeretek ...36 0ra/36 dra
Szabalysértési alapismeretek, Blintetdeljaras ¢és  biintetés-végrehajtasi  jogi
alapismeretek. Polgardri alapismeretek.

29.3.2. Jogi ismeretek 46 ora /46 ora
Biintetdjog kiilonos rész.
(Az élet, a testi épség és az egészség elleni blincselekmények. Emberdlés. Erds
felindulasban elkovetett emberdlés. Testi sértés. Foglalkozas korében elkovetett
vesz€lyeztetés. Segitségnyujtds elmulasztasa. Kényszerités, személyi szabadsag
megsértése. Maganlaksértés. Magantitok megsértése. Ragalmazas. Becsiiletsértés.
Kozlekedési blincselekmények. Kozuti baleset okozdsa. Jarmiivezetés ittas vagy
bodult allapotban. Cserbenhagyas. Az igazsagszolgaltatds elleni biincselekmények.
Hamis vad. Hatosag félrevezetése. Hamis tanzéas, hamis tanuzasra felhivas.
Bilinpartolds. Hivatali bilincselekmények. Bantalmazds hivatalos eljarasban.
Kényszervallatds. A hivatalos személy elleni bilincselekmények. Vesztegetés. A
kozbiztonsag elleni biincselekmények. Terrorcselekmény. Kozveszély okozasa.
Ko6zérdeki tizem miikodésének megzavardsa. Robbandanyaggal vagy robbanoszerrel
visszaélés. Lofegyverrel vagy 16szerrel visszaélés. Allatkinzas. Kozveszéllyel
fenyegetés. Garazdasag. Kozokirat-hamisitas. Kabitdszer birtoklasa. A vagyon elleni
erszakos biincselekmények. Rablas. Kifosztas. Zsarolds. Onbirdskodéas. A vagyon
elleni blincselekmények. Lopas. Sikkasztds. Csalds. Rongalés. Jogtalan elsajatitas.
Orgazdasag. Jarmili 6nkényes elvétele.)

A helyszinbirsagra és egyes szabalysértésekre vonatkoz6 ismeretek.

(Helyszini birsagra vonatkozo altalanos szabalyok. A helyszini birsag kiszabéasara
jogosultak kore. A helyszini birsdgolas alkalmazéasanak feltételei, kizaré okok. A
helyszini birsag 0Osszege. A helyszini birsagolds gyakorlati végrehajtasa.
Szabalysértések. Rendzavaras. Gardzdasag. Kozbiztonsagi tevékenység jogosulatlan
végzése. Veszélyes fenyegetés. A tulajdon elleni szabalysértés. Polgari felhasznalasu
robbandanyaggal és pirotechnikai termékkel kapcsolatos szabalysértés. Lofegyverrel
kapcsolatos szabalysértés. Koldulds. Csendhaboritds. Koztisztasadgi szabalysértés.
Veszélyeztetés  targyak  elhelyezésével, eldobasdval. Kabitdszer-rendészeti
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szabalysértés. Szeszesital-arusitds, - kiszolgalas,- ¢és fogyasztds tilalmanak
megszegése. A kitiltas, illetve az eltiltas szabalyainak megszegése. Tiltott fiirdés.
Személyazonossag igazolasaval kapcsolatos kotelességek megszegése. Kiilfoldiek
rendészetével kapcsolatos szabalysértés. Ittas vezetés. Az elsdbbség és az eldzés
szabalyainak megsértése. A kozuati kozlekedés rendjének megzavarasa. Engedély
nélkiili vezetés. Ervénytelen hatésagi engedéllyel vagy jelzéssel vald kozlekedés.
Vasuti atjaron athaladas szabalyainak megsértése. Versenytars utanzasa.)

29.3.3. Kommunikdcios alapismeretek 18 ora/18 ora
Kommunikal szervezeten beliil és szervezeten kiviil.
Tajékoztatast nyljt a szakmai munkavégzése soran felmeriilo panasz kivizsgalasarol.
Tajékoztatast ad az tigyfeleknek.
Egyiittmtkodik a feladat-végrehajtasban érintett hatosagokkal
Személyeket hallgat meg.
Személyek meghallgatasarodl jegyzokonyvet készit.
Jelentést tesz az intézkedései soran hasznalt eszk6z és a kényszerito testi erd alkalmazasarol.
JegyzOkonyvet, Gsszesitett irasos beszamolot készit.
frasban is alkalmazza a magén és a hivatalos nyelvi kommunikaciot.
A hivatalos témaju irasbeli kommunikaci6 fejlesztése: a hivatalos szoveg jellemzai.

29.3.4. Kormanyablak iigyintézoi ismeretek 124 orall24 ora
Kozigazgatasi alapismeretek
Eurdpai unids alapismeretek
Nemzetpolitika fogalma, jellemz6i
Informacidbiztonsag €s adatvédelmi alapismeretek

Kozigazgatas felépitése és mikodése.

Az igazgatas ¢s a kozigazgatas fogalma.

A kozigazgatas feladata, funkcidi.

A kozigazgatas tevékenységi fajtai.

A kozigazgatas szervezetrendszere €s sajatossagai, az allamigazgatas, onkormanyzati
igazgatas

A kozponti allamigazgatasi szervek szervezete és miikodése.

A Kormany szerepe, szervezet, miikddése.

Kormanybizottsagok (és egyéb, a kormany munkajat segit6 szervek)

A minisztérium feladata és szervezete.

Az allamigazgatas teriileti, helyi szerveinek szervezete és mitkddése.

Az allamigazgatési szervek feladat- és hataskorére vonatkozo fobb szabalyok.
Autonom allamigazgatasi szervek, a kormanyhivatalok, a kézponti hivatalok, a rendvédelmi
szervek és az 6nallo szabalyozo szervek

A kormanyhivatalok

A korményhivatalok szervezete

A kormanyhivatal feladatai

Az 6nkormanyzatisag lényege.

Az dnkormanyzatok szervezetének és mitkodésének fobb szabalyai.
A helyi 6nkorményzatok tipusai

A helyi 6nkormanyzatok egymas kozotti kapcsolatai

A helyi 6nkormanyzatok feladat- és hataskore

A helyi rendészeti és kozbiztonsaggal kapcsolatos feladatok

A teriileti (megyei) 6nkormanyzatok feladatai
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29.4.

A telepiilési onkormanyzatok szervezete és mitkodésének alapvetd szabalyai

A telepiilési 6nkormanyzatok szervezete

A telepiilési onkormanyzatok miikddése

A helyi 6nkormanyzatok és az egyéb allami szervek kapcsolatanak fobb elemei

A kozigazgatas személyzeti rendszere.

A kozszolgalat jellemz6i.

Kozszolgalati etika €s integritas

A kozigazgatasi jogviszony.

Az tigykezelOkre vonatkozé szabalyok és rendelkezések

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szo6l6 torvény €s a
szakigazgatasi normak egymashoz valo viszonya, a kozigazgatasi eljarasjogi szabalyozas
rendszere

A kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyair6l sz6l6 torvény
személyi, teriileti és idébeli hatalya.

A hatosagi jogalkalmazas fogalma.

A hatdséagi cselekmények fontosabb tipusai.

A hatosagi ligy és az ligyfél fogalma.

Az eljar6 hatésagok kore.

A kozigazgatasi eljards szakaszai, azok célja és rendeltetése.

Az elsdéfoku eljaras szabalyai.

A kérelem és az altalanos eljarasi szabalyok

A hatosagi dontéshozatal és dontésfajtak

Jogorvoslat a kdzigazgatasi hatosagi eljarasban

A fellebbezésre vonatkozo fobb szabalyok.

A kozigazgatasi végrehajtas rendeltetése.

Végrehajtas a kozigazgatasi hatosagi eljarasban

A Kormanyablakok miikddésének, feladatainak, hataskoreinek attekintése.
Kormanyablak tigyintéz6i feladatok
Okmanyirodai ligykorok

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem

29.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

29.5.1. A tantirgy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek
(ajanlas)
A tanuldi tevék S ti
, Alkalmazott oktatasi anuiol fevekenyscg szetvezet Alkalmazand6 eszkdzok és
Sorszam \ kerete .
modszer neve felszerelések

egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. megbeszélés X X

3. vita X
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tanuloi

4, szemléltetés X
5. kooperativ tanulas X
6. szimulacid X
7. szerepjaték X
2952, A  tantargy elsajatitisa  soran  alkalmazhat6
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete . o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencilasi modok) | Alkalmazando eszkbzok és
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nallo
1.1 . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X x
- vezetett feldolgozasa
13 leasott szdveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. i X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X X X
2.2. Leiras készitése X X X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X X X
e kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X
25 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
26 Tapaszta}latok Ptolagos X X
ismertetése szoban
57 Tapaszta}latok helysmm X X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Kiscsoportos szakmai
3.1. TR X
munkavégzés iranyitassal
3.2. Csoportos helyzetgyakorlat X
3.3. Csoportos versenyjaték
29.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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30. Kozszolgalati iigyintézdi gyakorlat tantargy 108 6ra/108 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

30.1. A tantargy tanitasanak célja
A tanulok sajatitsak el a specialis rendvédelmi kommunikacio szabalyait, a konfliktus-
¢s stressz-kezelési technikdkat. Sajatitsak el a feladatellatasahoz nélkiilozhetetlen
személyes, tarsas és szakmai kompetenciakat. Sajatitsak el a kormanyablak iigyintéz6
munkdjahoz sziikséges tligyfélkezelési ismereteket. Ismerjék meg a kormanyablak
iigyintézo gyakorlati feladatait, az elektronikus tligyintézés sajatossagait, €s a hatosagi
iigyintézés menetét az egyedi ligyek tekintetében.

30.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

30.3. Témakorok

30.3.1. Szakmai kommunikaciot fejleszté gyakorlatok ...27 oral27 ora
A mindennapi kommunikacié és a rendvédelmi szervek kommunikaciojanak hasonlosagai és
kiilonb6zoségei

A kommunikacié specialis szabalyai

A rendvédelmi szervek csak intézkedéseikor felmeriilo tipikus helyzetek, személyes
reakciok, ezek elemzése.

Konfliktuskezelés modszerei, azok alkalmazasa.

A kommunikacids zavarok felismerése és a lekiizdésére szolgald technikék alkalmazasa.

A non verbalis és metakommunikacids jelzések értelmezése, azokra torténd reagalas.

Az eloitéletes megnyilatkozasok felismerése, kezelésiikre a megszerzett ismeretek
alkalmazasa.

Az antiszocialis magatartasformak felismerése, kezelésiikre az asszertiv kommunikacio
alkalmazasa.

Stresszkezelési technikak megismerése €s alkalmazésa.

30.3.2. Feladatellatasahoz nélkiilozhetetlen személyes, tarsas és szakmai kompetenciak
fejlesztése ...19 6ra/19 ora

Figyelemdsszpontositast fejleszté gyakorlatok, a gyors reakcio, a rogtonzés.

Disputa: vita szervezése.

A kapcsolatok mélyitése: a figyelmes hallgatas, a segité beszélgetés.

Az egyiittmiikodés — a kooperacio fejlesztését segitd gyakorlatok, a képesség fejlesztését
segitd jatékok.

Az empatia és a tiirelem fejlesztése.

A személyészlelés, a személyészlelési itéletek pontossdganak fejlesztése.

Az antiszocialis magatartas észlelése.

Komplex gyakorlat: adott szituacid (renddri intézkedés) ,,mintha” megélése.

30.3.3. Kormanyablak iigyintézd gyakorlati ismeretek 62 ora/62 ora
Ugyfélszolgalati készségfejlesztés
Etikus tigyfélszolgalat, 6nismeret, kommunikacio
Ugyféltipusok, iigyfélkezelés
Konfliktusok, interkulturalis konfliktusok, interkulturalis érzékenyités
Konfliktuskezelés, stresszkezelés
Fogyatékkal ¢élokkel torténd banasmod
Az elektronikus tigyintézés alapjai,
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A szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasok
A kormanyablak ligyintéz6i feladatok ligymenetének gyakorlasa:
Okmanyirodai ligykorok gyakorlasa.

30.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, Informatika terem

30.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

30.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek

(ajanlas)
, . A tanuldi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete .
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. kooperativ tanulas X
6. szimulacid X
7. szerepjaték X

30.5.2. A  tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhat6  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialasi modok) almazando eszeozok €s
. felszerelések
cavéni csoport- | osztély-
&y bontas | Keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X x x
o vezetett feldolgozasa
13 leasott szdveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
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Valaszolas irasban mondatszintii

2.3, kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa
25 Szoveges eldadas egyéni
o felkésziiléssel
Tapasztalatok utolagos
2.6. . , ,
ismertetése szoban
27 Tapasztalatok helyszini
o ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1. o .
szovegfeldolgozas
3. Informéaciok rendszerezése
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. P
munkavégzés iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat
30.6. A tantargy értékelésének médja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
11559-16 azonosito szamu

E-kozigazgatasi ismeretek

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11559-16. azonositd szami E-kozigazgatasi ismeretek megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

g |5
< < 8
VE|QE
So | & o
NE|IRS
O "o [©O XN
= %o
L L
FELADATOK
Elektronikusan iktat X
Elektronikus iktatorendszereket hasznél X X
. . , , X X
Elektronikus rendszereket biztonsagosan hasznal
Adatokat osztalyba sorol X X
Biztonsagi eseményeket felismer és kezel X X
. . . r 7 r X X
Kozponti elektronikus szolgaltatd rendszert hasznal
Ugyfélkapu/Hivatali Kapu —t hasznal X X
Elektronikus tajékoztatd szolgaltatast hasznal X
. . I X
Kapcsolatot tart egyéb elektronikus eszkozokkel
. e g , . . X X
Az elektronikus ligyintézés részletes szabalyait betartja,
Elektronikus iigyinditast végez X
r . .. . r ro. r r r X X
Szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokat hasznal
X
Elektronikus iratkezelést és dokumentumkezelést hasznal
SZAKMAI ISMERETEK
Ugyviteli szoftverek fajtdi, jellemzéi X
X
Halozatok fajtai, szerepe az ligyviteli feladatokban
Adatbiztonsag X
Elektronikus iktatas X
. . .. . X
Az elektronikus iktatorendszerek tipusai, jellemz6i
Az elektronikus iktatds fobb jellemzdi, szabalyai X
Az elektronikus rendszerek biztonsaga X
X
Az adatok osztalyba sorolasa, kapcsolodo tevékenységek és szabalyok
Felel6sok, feladatok, felel6sségi korok X
Biztonsagi esemény ¢€s kezelése X
Elektronikus kozigazgatas X X
Elektronikus tligyintézés X
Elektronikus aldiras X
Koézponti elektronikus szolgaltatod rendszer X
Ugyfélkapu/Hivatali Kapu X
Elektronikus tdjékoztatd szolgaltatas X
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Kapcsolattartas egyéb elektronikus eszkdzokkel X
Az e-kozigazgatas fogalma X
Az elektronikus {igyintézés részletes szabalyai, az elektronikus X
iigyinditas

A szabalyozott elektronikus iigyintéz€si szolgaltatasok X X
Elektronikus iratkezelés, dokumentumkezelés, azonositas X X

SZAKMAI KESZSEGEK
Kommunikacios készség X
Szakmai szovegértés X X
Irodai szoftverek hasznélata X X
Jogszabalyok értelmezése alkalmazasa X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felel6sségtudat X X
Precizitas X X
SzervezOkészség X
TARSAS KOMPETENCIAK
Hatékony kérdezés készsége X
Konfliktus-megoldo készség X
Tolerancia X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X
Eredményorientaltsag X X
31. E-kozigazgatas elmélete tantargy 124... 6ra/124 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

31.1. A tantargy tanitasanak célja

Az e-kozigazgatids elmélete tantargy soran a tanuldk megismerik a kozigazgatds jelenlegi
elektronikus szolgaltatasait. Megismerik az tigyinditas és tigyintézés 1épéseit, az elektronikus
irat ¢és dokumentum kezelés szabdlyait. Megismerkednek az elektronikus {igyintézés
szabalyaival, az tigyfélkapu hasznalataval kapcsolatos elméleti ismeretekkel.

31.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

31.3. Témakorok
31.3.1. E-kézigazgatads alapjai 62... oral62 ora

Kozigazgatas fejlesztési stratégia
E-kozigazgatas fogalma
Az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyai, az elektronikus tigyinditas
A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok
Elektronikus iratkezelés, dokumentumkezelés, azonositas
Elektronikus tligyintézés
Elektronikus alairés
Kozponti elektronikus szolgaltatd rendszer
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31.3.2.

31.3.3.

Ugyfélkapu/Hivatali Kapu

Elektronikus tajékoztatd szolgaltatas

Kapcsolattartas egyéb elektronikus eszkozokkel

Az elektronikus ligyintézés részletes szabalyai, az elektronikus tigyinditas
A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok

Elektronikus iratkezelés, dokumentumkezelés, azonositas

E-iigyvitel 31... ora/31 ora

Ugyviteli szoftverek fajtai, jellemzéi

Haélozatok fajtai, szerepe az ligyviteli feladatokban

Adatbiztonsag

Elektronikus iktatas

Az elektronikus iktatorendszerek tipusai, jellemzoi

Az elektronikus iktatas fobb jellemzdi, szabalyai

Az adatok osztalyba sorolésa, kapcsolddo tevékenységek és szabalyok
Biztonsagi esemény ¢és kezelése

A kozigazgatdsi hatosagi eljards szabdlyai az iigyek kezelése soran3l... o6ra/3l ora

Egyes ligyek sajatossagainak megfeleld hatdsagi jogalkalmazas és eljarasjog
Hataskor, illetékesség az ligyek kapcsan
A kozigazgatasi eljaras szakaszai a kiilonbozo tigyek kapcsan:

31.4.

Tanterem

31.5.

Az elséfoku eljaras (alapeljards), Jogorvoslati eljards, Végrehajtasi eljaras
sajatossagai kiillonbozo ligyek kezelése soran. Jogsegély igénybe vétele az
eljarasok soran.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)

31.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhat6 sajatos moddszerek

(ajanlas)
. A tanuldi tevékenység szervezeti i o
, Alkalmazott oktatasi YSeE Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete "
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. kooperativ tanulas X
6. szimulacio X
7. szerepjaték X
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315.2. A  tantargy

elsajatitasa
tevékenységformak (ajanlas)

soran

alkalmazhato

tanuloi

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete

Alkalmazando6 eszkozok és

Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencialdsi modok) .
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
£y bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo X x
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X x
o vezetett feldolgozasa
13 leasott szoveg feldolgozésa X X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X
feldolgozasa
Informéciok 6nallo
1.6. A X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X X
23 Vilaszolas irasban mondatszint(i X X x
o kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X X
Szoveges eldadas egyéni
2.5, felkésziiléssel X X
26 Tfapasztarlatok Ptolagos X X X
ismertetése szoban
27 Tfapasztarlatok ’helyszml X X X
ismertetése szoban
3. Komplex informaciok kérében
3.1. Esetleiras készitése X X
32 J e’gy?etkeszue.sresemenyrol X X
kérdéssor alapjan
3.3. Utolagos szobeli beszamold X X
4, Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
4.1. . . X
szovegfeldolgozas
492 Informéaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
4.3. P X
munkavégzes iranyitassal
4.4. Csoportos helyzetgyakorlat X
31.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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32. E-kozigazgatas gyakorlata tantargy 62. 6ra/62 éra*

32.1.

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja

Az e-kozigazgatas gyakorlata tantargy soran a tanulok megismerik a kozigazgatas jelenlegi
elektronikus szolgaltatasait. Megismerik az tigyinditas és ligyintézés 1épéseit, az elektronikus
irat és dokumentum kezelés szabalyait. Megismerkednek az elektronikus iigyintézés
szabalyaival, az ligyfélkapu hasznalatanak gyakorlataval.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

nincs

32.2.
32.2.1.

Témakorok
A Kozigazgatds informatikai tamogatdsa 21... oral2l ora

A kozigazgatas informatikai ellatottsdga, rendelkezésre 4ll6 eszkozok
Az elektronikus iigyintézés feltételrendszere

Az ligyviteli munka informatikai tdmogatasa

A szamitogép

Szoftverek
Halb6zatok

Adatbiztonsag, adatvédelem, adatkezelés szabalyai
Az elektronikus adatbazisok tipusai az e-kozigazgatasban

32.2.2.

Elektronikus kozigazgatas 21... oral2l ora

Elektronikus kozigazgatas

Elektronikus iigyintézés menete

Elektronikus irat €s dokumentum jellemzdi, készitése, hitelesitése
KEKKH feladatai

Az elektronikus rendszerek biztonsaga

Az adatok osztalyba sorolasa, kapcsolodo tevekenységek és szabalyok
Biztonsagi esemény ¢és kezelése a gyakorlatban, adatkezelési incidens
Elektronikus alairas

32.2.3.

Elektronikus iigyintézés 20 ora/...20 ora

Elektronikus kozigazgatasi szolgaltatasok,

Okmanyirodai iigyintézés, az elektronikus ligyintézés folyamata, 1épései
Ugyfélkapu/Hivatali kapu hasznilata

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasok

32.3.

A képzés javasolt helyszine (ajanlas)

Tanterem, Informatika tanterem

32.4.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak (ajanlas)
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32.4.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek

tanuloi

(ajanlas)
A tanuldi tevék é ti
. Alkalmazott oktatési anuiot tevexenyseg SZEVEZE | Alkalmazandé eszkozok és
Sorszam , kerete "
moddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. megbeszélés X X
3. vita X
4, szemléltetés X
5. kooperativ tanulas X
6. szimulacio X
7. szerepjaték X
324.2. A  tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhat6
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 46 eszkizik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZLoZOk €5
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
&y bontas | keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
11 Olvasott szoveg 6nallo X X x
feldolgozasa
12 Olvasott szoveg feladattal X X x
o vezetett feldolgozasa
13, leasott szoveg feldolgozasa X x
jegyzeteléssel
14, Hallott sz6veg feldolgozasa X x "
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X X X
feldolgozasa
Informéaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazési gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint(i X X X
o kérdésekre
2.4. Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges eldadas egyéni
2.5. et £ X
felkésziiléssel
26 T[apasztglatok Ptolagos X X X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos X

szovegfeldolgozas
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Informaciok rendszerezése

3.2 mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. PR
munkavégzés iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat
3.5. Csoportos versenyjaték
4, Szolgaltatasi tevékenységek korében
41 Részvétel az iigyfélfogadason,
esetmegfigyelés
32.5. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
11560-16 azonositéo szamu

Ugyfélszolgalati kommunikacié magyar és idegen nyelven

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11560-16 azonositd szamt Ugyfélszolgalati kommunikacié magyar és idegen nyelven.
megnevezési szakmai kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatdsa soran
fejlesztend6 kompetenciak

2L DEE
NE| B 52
©E| B ES
> g > g o
Be| B3
FELADATOK
Alkalmazza az ligyfélszolgalati kommunikécio szabalyait X X
Irasbeli feladatokat l4t el magyar és egy idegen nyelven X
Hivatalos levelezést folytat (papiralapu és elektronikus levél) X
Hivatalos iratokat készit, szerkeszt feladatkorébe tartozo teriileteken X
Hivatalos leveleket, dokumentumokat készit, szerkeszt X
Szobeli ligyfél-kommunikacios feladatokat 14t el magyar és egy idegen nyelven X X
Fogadja és tovabbitja a telefoniizeneteket magyar és egy idegen nyelven X X
Fogadja az iigyfeleket magyar és egy idegen nyelven X X
Felvilagositast ad az iigyfeleknek magyar és egy idegen nyelven X X
Ugyfélszolgalati feladatokat 1at el magyar és egy idegen nyelven X X
SZAKMAI ISMERETEK
Hivatalos levelek 6nallo fogalmazasa magyar és idegen nyelven X
A vélasztott idegen nyelv nyelvhelyességi szabalyai X X
A kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, kapcsolatlezaras modjai magyar és egy idegen X X
nyelven
Az tigyfélszolgalati kommunikacio szabalyai X
Informacidszerzés és informacionyujtas szolgaltatasokkal, ligyekkel kapcsolatban X
Beszédtechnika és retorika
Kommunikacios stilusok az ligyfélszolgalaton X
A kozvetlen és kozvetett szobeli kommunikacid nyelvi megformaldsanak modjai X
A telefonos kommunikacio6 technikai egy idegen nyelven X X
Konfliktuskezelési technikak X
Asszertiv kommunikacié modszerei X
SZAKMAI KESZSEGEK
Idegen nyelvii olvasott és hallott szoveg megértése X
Magyar és idegen nyelvii fogalmazas irdsban X
Idegen nyelvii beszédkészség X
Ugyfélszolgalati kommunikéacio X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Fejlodoképesség, onfejlesztés X X
Onallosag X X
Dontésképesség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kommunikacios rugalmassag X
Fogalmaz6 készség X X
Nyelvhelyesség X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Ismeretek helyén valo alkalmazasa | X | X
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Eredményorientaltsag X X

Nyitott hozzaallas X

33. Ugyfélszolgalati kommunikaci6 tantirgy 77 6ra/77 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

33.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyfélszolgalati kommunikacié tantargy tanitasanak célja hogy a tanuldk ismerjék
meg az lgyfélszolgalati munkakdrok fajtait. Sajatitsdk el a hivatalos levelek lényeges
tartalmi elemeit, €s sajatos kifejezési formait magyar és egy idegen nyelven. Ismerje meg
az ligyfél-kommunikécio szabdlyait, a kiilonb6z6 kommunikacids stilusokat. Tudjon az
adott ligyféltipusnak megfeleléen eredményesen kommunikéalni szoban, irasban,
telefonon.

33.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

33.3. Témakorok

33.3.1L Usgyfélszolgdlati kommunikdcié alapjai 20 ora/20 ora
Ugyfélszolgalati munkakorok fajtai
Ugyfélfogadasi stilusok
Hivatalos levelek 6néll6 fogalmazasa magyar és idegen nyelven
A kozvetlen és kozvetett szobeli kommunikacié nyelvi megformalasanak modjai,
kovetelményei
A valasztott idegen nyelv nyelvhelyességi szabalyai

33.3.2. Ugyfélszolgdlati kommunikdcié magyar és idegen nyelven 26 6ral26 dra
Az tugyfélszolgalati kommunikacio szabalyai,
Informacidszerzés és informacionyljtas szolgaltatasokkal, tigyekkel kapcsolatban
Kommunikacios stilusok az ligyfélszolgalaton
A kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, kapcsolatlezards modjai magyar és egy idegen
nyelven

33.3.3. Kommunikacios technikak 31 ora/31 ora
Beszédtechnika és retorika,
A kozvetlen ¢és kozvetett szobeli kommunikacidé nyelvi megformalasanak modjai,
kovetelményei
A telefonos kommunikacié technikai magyar és egy idegen nyelven
Konfliktuskezelési technikak
Asszertiv kommunikacié modszerei

33.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

140.



33.5.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos
tevékenységformak (ajanlas)

modszerek,

tanuloi

tanuloi

33.5.1. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos moédszerek
(ajanlas)
A tanuldi tevék é ti
. Alkalmazott oktatési anuiot fevexcnyseg szetvezet Alkalmazand6 eszk6zok és
Sorszam , kerete ;
mddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. hazi feladat X
4, megbeszélés X
5. vita X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacid X
10. szerepjaték X X
335.2. A tantargy elsajatitisa  soran  alkalmazhaté
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 esakiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) amazando csZrozok €5
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | keret
1. Informéci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1 . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X x
o vezetett feldolgozasa
13 leasott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. A X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X X
2.2. Leiras készitése X X
Valaszolas irasban mondatszint{i
2.3. Yy X X
kérdésekre
24, Tesztfeladat megoldasa X X
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25 Tl"apasztetlatok }ltolagos X X X
ismertetése szoban
26. Tapaszta}latok ’helyszml X X X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
3. Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. PR X
munkavégzés iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X

33.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

34. Ugyfélszolgalati kommunikaci6 gyakorlat tantargy 93 6ra/93 ora*

* 9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

34.1. A tantargy tanitasanak célja

Az ligyfélszolgalati kommunikacids gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulo
igyfélszolgalati feladatok ellatdsdhoz sziikséges kompetencidit fejlessze. A tanulod
szituaciés gyakorlatokon keresztiil. gyakorolja be a kiilonb6z6é tigyféltipusoknal
alkalmazhat6 eredményes kommunikacios technikékat.

34.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

34.3. Témakorok
34.3.1. Ugyfélszolgdlati kompetencidk 31... 6ra/31 ora
Ugyfélszolgalati kompetenciak fajtai, jellemzdi
Ugyfélszolgalati kompetenciakat fejleszté gyakorlatok

34.3.2. Ugyféltipusok, kommunikdcios stilusok 31... ora/31 ora
Problémas tigyféltipusok
Kommunikacid problémas tigyféllel

34.3.3. Ugyfélszolgdlati kommunikdcios gyakorlatok magyar és idegen nyelven
Szobeli, irasbeli, telefonos kommunikéacios gyakorlatok, kiillonbozd tigyféltipusok

szerinti csoportositasban.

34.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, tréning megtartasara alkalmas terem

34.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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34.5.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek

tanuloi

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység szervezeti
. Alkalmazott oktatési . v yseg szervez Alkalmazand6 eszk6zok és
Sorszam ; kerete ’
mddszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. hazi feladat X
4, megbeszélés X
5. vita X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacid X
10. szerepjaték X X
3452. A  tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhaté
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 esakiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZLoZOk €5
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informécié feldolgozo tevékenységek
Olvasott széveg 6nalld
1.1. . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X x
o vezetett feldolgozasa
13 leasott szdveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. A X X
rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. . X X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. frasos elemzések készitése X X X
2.2. Leiras készitése X X
23 Valaszolas irasban mondatszint{i X X X
o kérdésekre
24, Tesztfeladat megoldasa X
2 Szoveges eldadas egyéni
5. e X
felkésziiléssel
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Tapasztalatok utolagos

2.6. ismertetése szoban
27 Tapasztalatok helyszini
o ismertetése szoban
4, Komplex informaciok kérében
4.1. Esetleiras készitése
49 Elemzés készitése
o tapasztalatokrol
Jegyzetkészités eseményrol
4.3. s -,
kérdéssor alapjan
4.4 Esemény helyszini értékelése
. szoban felkésziilés utan
4.5. Utolagos szobeli beszamold
Bl Csoportos munkaformék korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
5.1 o .
szovegfeldolgozas
59 Informéaciok rendszerezése
o mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
5.3. PR
munkavégzEs iranyitassal
5.4. Csoportos helyzetgyakorlat
34.6. A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.
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A
11385-12 azonosito szamu

Magyar — és idegen nyelvii panaszkezelés

megnevezésu
szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11385-12 azonosité szamu Magyar — és idegen nyelvii panaszkezelés. megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartoz6 tantargyak és témakorok oktatdsa soran fejlesztendd
kompetenciak

Exe| Ex
35| BB
2E| 2E5
B3| BE
FELADATOK
Megnyugtatja az ligyfelet, megértést, X
segitbkészséget tanusit
Azonositja és pontositja a reklamacid okat X
Kompetencidjanak megfelelden dont a X
probléma kezelésérol
Tajékoztatast ad az ligyintézés tovabbi X X
menetérdl magyar €s idegen nyelven
Meggy6z6dik a megoldas elfogadasarél X X
Dokumentalja az ligyfélpanasz megoldasat X
SZAKMAI ISMERETEK
A klasszikus ligyfélszolgalati feladatok fajtai X X
A panasziigyek hatékony kezelésének modjai X X
Az tigyféladatok gytjtése, szegmentalt X X
igyfélkezelés
Az tigyfél-kommunikacids stratégia; alapelvek X X
Az ugyfelek tipizalasa X X
A szolgaltatoi attitiid, ligyfélkdzpontiasag és X
szervezeti lojalitas
A fogyasztdi magatartas X
A fogyasztovédelmi és termékfeleldsségi X
torvény
A jogérvényesités X
SZAKMAI KESZSEGEK
Szakmai nyelvil irdskészség X X
Koznyelvi beszédkészség X X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X X
Olvasott szakmai szoveg megértése X X
Informacioforrasok kezelése X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Tiirelmesség
Felel6sségtudat X
TARSAS KOMPETENCIAK
Konfliktusmegoldo készség X
Empatikus készség X
Segitokészség X
MODSZERKOMPETENCIAK
Problémaelemzés, -feltaras X X
Problémamegoldés, hibaelharitas X X
Lényegfelismerés (Iényeglatas) X X
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35. Ugyfélszolgalati kommunikacio tantargy 62 ora/62 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

35.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyfélszolgilati kommunikaci6 tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld elsajititsa a
panaszkezelés modszertanat. Tudjon az ligyfél felé, megértést, segitbkészséget tanusitani.
tudja azonositja és pontositja a reklamacié okat. Képessé valjon donteni a probléma
kezelésér6l. Tudjon tajékoztatast adni az tligyintézés tovabbi menetér6l magyar és idegen
nyelven. Ismerje az iigyfélpanasz dokumentalasanak modjait. Ismerje meg a szobeli a
telefonos €s az irasbeli panaszkezelés sajatossagait. Tisztaban legyen a fogyasztdi magatartas
formakkal, és a panasziigyek jogszabalyi hatterével.

35.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

35.3. Témakorok
35.3.1. Az iigyfélkozpontu problémakezelés szempontjai 22... oral22 ora
A szolgaltatoi attitiid, ligyfélkdzpontisag és szervezeti lojalitas
A fogyasztdi magatartas
A fogyasztovédelmi és termékfeleldsségi torvény
A jogérvényesités

35.3.2. Az iigyfélszolgalati panasziigyek fajtai 30 6ra/30 ora
A klasszikus iligyfélszolgélati feladatok és panasziigyek fajtai
A panasziigyek hatékony kezelésének modjai

35.3.3. Reklamacio kezelés kommunikdcidja 10... 6ra/10 ora
Az ligyféladatok gytijtése, szegmentalt ligyfélkezelés
Az ugyfél-kommunikacios stratégia; alapelvek
Az tigyfelek tipizalasa

35.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem

35.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

35.5.1. A tantargy elsajatitisa soran alkalmazhaté sajatos mddszerek

(ajanlas)
L. A tanuldi tevékenység szervezeti , .
, Alkalmazott oktatasi Alkalmazando eszkozok és
Sorszam , kerete ”
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly

1. magyarazat X

2. elbeszélés X

3. hazi feladat X

4, megbeszélés X

5. vita X

6. szemléltetés X
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tanuloi

7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulacid X
10. szerepjaték X X
355.2. A  tantargy elsajatitisa  soran  alkalmazhaté
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete . o
Sorszam Tanuléi tevékenységforma (differencilasi modok) | Alkalmazando eszkbzok és
. felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
24 bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1 . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X X x
- vezetett feldolgozasa
13 leasott szdveg feldolgozasa X X x
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X X x
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
15. . X
feldolgozasa
Informacidk 6nalld
1.6. . X
rendszerezése
Informéciok feladattal vezetett
1.7. A X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X X X
2.2. Leiras készitése X X
23 Valaszolas irasban mondatszintii X X
e kérdésekre
24. Tesztfeladat megoldasa X X X
25 Szoveges eldadas egyéni X
o felkésziiléssel
26 Tapaszta}latok Ptolagos X X X
ismertetése szoban
Tapasztalatok helyszini
2.7. . . , X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
Feladattal vezetett kiscsoportos
3.1 o . X
szovegfeldolgozas
32 Informaciok rendszerezése X
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. o X
munkavégzes iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat X

148.



35.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.

36. Ugyfélszolgalati kommunikacié gyakorlat tantargy 77... oral77 éra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

36.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikacié gyakorlat tantirgy tanitdsanak célja, hogy a tanuld
begyakorolja a panaszkezelés kommunikacidés technikait, magyar és idegen nyelven.
Kialakuljanak a megfeleld kompetencidk ahhoz, hogy az Tlgyfél felé, megértést,
segitOkészséget tudjon tantsitani, és kezelni tudja a problémat az Ugyfél szamara
megnyugtaté modon. Tudjon tajékoztatdst adni az ligyintézés tovabbi menetérdl magyar €s
idegen nyelven. Tudjon tigyfélpanasz dokumentalni. tudjon a szdban a telefonon és irasban
is szakszerlien panaszt kezelni.

36.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

36.3. Témakorok
36.3.1. Szobeli panasz kezelése 28... oral28 ora

Ugyfélkezelési ismeretek, modszerek
Empatia és asszertiv készségek fejlesztése
Konfliktus és konszenzus
Probléma kezelési modszerek
Tajékoztatds modszertana az ligyintézés menetérél magyar és idegen nyelven
Ervelés és meggy6zés technikak
Telefonos tigyfélkapcsolat sajatossagai
Telefonos panaszok kezelésének kommunikacios technikai

36.3.2. Irdsbeli panasz kezelése 20 6ra/20 dra
Ugyfélkezelési modszerek irasbeli panasz esetén
Empatia és asszertiv irasbeli készségek fejlesztése
Probléma kezelési kommunikéacios modszerek irasban
T4jékoztatds modszertana az ligyintézés menetérdl
frasbeli érvelés és meggy6zés technikak magyar és idegen nyelven
frasbeli panaszra valaszlevél formai és tartalmi elemei magyar és idegen nyelven

36.3.3. Ugyfélszolgdlati kommunikdciés gyakorlatok magyar és idegen nyelven29 6ral29 éra

frasbeli, telefonos és szobeli panaszkezelési gyakorlatok magyar és idegen nyelven

36.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlas)
Tanterem, Tréning megtartasara alkalmas terem

36.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
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36.5.1.

A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhaté sajatos modszerek

tanuléi

(ajanlas)
. Alkalmazott oktatasi A tanuloi tevekenység szervezeti Alkalmazandé eszk6zok és
Sorszam \ kerete j
modszer neve felszerelések
egyéni csoport osztaly
1. magyarazat X
2. elbeszélés X
3. hazi feladat X
4, megbeszélés X
5. vita X
6. szemléltetés X
7. projekt X
8. kooperativ tanulas X
9. szimulaciod X
10. szerepjaték X X
36.5.2. A  tantargy  elsajatitisa  soran  alkalmazhat6
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkal 6 esakiszik &
Sorszam Tanuldi tevékenységforma (differencialasi modok) alinazando cSZLoZok €5
p felszerelések
covéni csoport- | osztaly-
4 bontas | Keret
1. Informaci6 feldolgozo tevékenységek
Olvasott szoveg onallo
1.1. . X
feldolgozasa
19 Olvasott szoveg feladattal X
- vezetett feldolgozasa
Olvasott szoveg feldolgozasa
1.3. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feldolgozasa
1.4. . . X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
Informaciok 6nallo
1.6. . X
rendszerezése
Informéaciok feladattal vezetett
1.7. . X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X
23 Valaszolas irasban mondatszint(i X
" kérdésekre
24, Tesztfeladat megoldasa X
o5 Soneg.e.:s’eloadas egyéni X X X
felkésziiléssel
26 jl"apaszta}latok Ptolagos X X X
ismertetése szoban
57 fl'apasztglatok ’helyszml X X
ismertetése szoban
3. Csoportos munkaformak korében
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3.1

Feladattal vezetett kiscsoportos

szovegfeldolgozas
3.2 Informéciok rendszerezése
- mozaikfeladattal
Kiscsoportos szakmai
3.3. PR
munkavégzés iranyitassal
3.4. Csoportos helyzetgyakorlat
3.5. Csoportos versenyjaték
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OSSZEFUGGO SZAKMAI GYAKORLAT

I. Ot évfolyamos oktatas kozismereti képzéssel
10. évfolyamot kovetden 140 ora
11. évfolyamot kdvetden 140 ora

Az Osszefiiggd nyari gyakorlat egészére vonatkozik a meghatirozott oraszam, amelynek
keretében az Osszes felsorolt elemet kotelezden oktatni kell az déraszamok részletezése nélkiil,
a tanulok egyéni kompetenciafejlesztése érdekében.

A 10. évfolyamot kovetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

Rendvédelmi tabor

70 6ra

A rendvédelmi tibor célja: A 10. évfolyamon elsajatitott Rendvédelmi szervek és
alapfeladatok , valamint az Onvédelem és Intézkedéstaktika gyakorlat tantargyakhoz
kapcsolodo ismeretek gyakorlasa, elmélyitése.

Ajanlas a szakmai gyakorlat megszervezésére, folyamatdra

A tanuldk rendvédelmi tabori szakmai gyakorlata az iskolaban vagy egy, a gyakorlat
szamara alkalmas (sportfoglalkozas és tantermi foglalkozas) kijelolt helyen keriiljon
megszervezésre.

Javasolt a tanuloknak Foglalkozasi naplét vezetni, és abba rogziteni az elvégzendd
feladatokat, és azok értékelését.

A szakmai feladatok:

Az alakiassdg fejlesztése.

A fizikai alloképesség  fejlesztése, az onvédelem, a légpuskahaszndlat gyakorldsa.
Elsdsegélynyujtds gyakorldsa.

Személy és vagyondr munkdjdhoz kapcsolodo gyakorlatok.

A rendvédelmi szervek szobeli és irdasbeli kommunikiciéshoz kapcsolodo gyakorlatok.
Lehetlség esetén a rendvédelmi szervek (renddrség, katasztrdfavédelem, biintetés-végrehajtds)
meglatogatisa, munkdjuk tanulmdnyozasa, ennek hianyaban a rendvédelmi szervek meghivott
munkatdrsai eldaddsdnak meghallgatdsa.

Kornyezetvédelmi gyakorlat.

Személy-és vagyondri gyakorlat

70 ora

A személy és vagyondri szakmai gyakorlat célja: A személy-€s vagyondri szakmai
alapismeretek komplex gyakorlati alkalmazasa, az 1j gyakorlati ismeretek szakmai
gyakorlat sordn torténé elsajatitasa. A gyakorlati képzésen a tanuldk az elméleti
szakaszban a Maganbiztonsag és vagyonvédelem tantargy elsajatitdsakor megszerzett
ismereteire épitve meghatarozott feladatok végrehajtasaval a személy-€s vagyondri
munka végzéséhez szakmai gyakorlati tapasztalatokat szereznek.
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Ajanlds a szakmai gyakorlat megszervezésére, folyamatdra:

A tanuldk a szakmai gyakorlatot az iskolaban hajtjak végre.

Javasolt a tanuldknak Foglalkozasi naplot vezetni, és abba rogziteni az elvégzendd
feladatokat, és azok értékelését.

Ertékelés: a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a)
pontja szerinti értékeléssel.

A szakmai feladatok:
Az altaldnos szolgalati ismeretek elméleti anyaghoz kapcsolédd gyakorlatok.
A személy- és vagyonvédelmi alapismeretek elméleti anyaghoz kapcsolodo gyakorlatok.

A 11. évfolyamot koveté szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

Rendvédelmi tabor

70 ora

A rendvédelmi tabor célja: A 11. évfolyamon elsajatitott Személy- és vagyonvédelmi
ismeretek gyakorlat, valamint az Onvédelem ¢s Intézkedéstaktika gyakorlat tantargyakhoz
kapcsolodo ismeretek gyakorlasa, elmélyitése.

Ajanlas a szakmai gyakorlat megszervezésére, folyamatdra

A tanulok rendvédelmi tabori szakmai gyakorlata az iskolaban vagy egy, a gyakorlat
szamara alkalmas (sportfoglalkozas és tantermi foglalkozas) kijelolt helyen keriiljon
megszervezésre.

Javasolt a tanuloknak Foglalkozasi naplét vezetni, és abba rogziteni az elvégzendd
feladatokat, és azok ertékelését.

A szakmai feladatok:

Az alakiassdg fejlesztése.

A fizikai alloképesség  fejlesztése, az onvédelem, a légpuskahasznalat gyakorldsa.
Elsdsegélynyuijtdas gyakorldsa.

Személy és vagyondr és a kozteriilet-feliigyeld munkdhoz kapcsolodé gyakorlatok.

Testi kényszer alaptechnikdinak gyakorldsa.

A rendvédelmi szervek szébeli és irdsbeli kommunikiciéshoz kapcsolédo gyakorlatok.
Lehetoség esetén a rendvédelmi szervek (rendorség, katasztrdfavédelem, biintetés-végrehajtis)
megldtogatisa, munkdjuk tanulmdnyozisa, ennek hidnydban a rendvédelmi szervek meghivott
munkatdrsai eldaddsanak meghallgatasa.

Kérnyezetvédelmi gyakorlat.

Katasztrofavédelmi 6sszefiiggd szakmai gyakorlat

35 ora

A katasztréfavédelmi  szakmai  Qyakorlat célja: A  katasztrofavédelmi szakmali,
tlizoltasialapismeretek komplex gyakorlati alkalmazdsa, a szakmai gyakorlat soran
torténd elsajatitasa. A gyakorlati képzésen a tanuldk az elméleti szakaszban a
Rendvédelmi szervek ¢és alapfeladatok gyakorlat tantargy elsajatitisaval megszerzett
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ismereteire épitve meghatdrozott feladatok végrehajtdsaval a katasztrofavédelmi
munka végzéséhez szakmai gyakorlati tapasztalatokat szereznek.

Ajanlas a szakmai gyakorlat megszervezésére, folyamatdra

A tanulok a szakmai gyakorlatot az iskoldban vagy egy kijelolt katasztrofavédelmi
szervnél hajtjak végre.

Javasolt a tanuldknak Foglalkozasi naplot vezetni, és abba rogziteni az elvégzendd
feladatokat, és azok értékelését.

A szakmai feladatok:

Elemek a katasztrdfavédelmi miiszaki alapismeretekbol;

Tiizoltdi és tiizmegel6zési alapismeretek elméleti anyaghoz kapcsolodo gyakorlat

Renddrségi gyakorlat

35 Ora

A renddrségi szakmai gyakorlat célja: A rendvédelmi szervek szakmai alapismereteinek
komplex gyakorlati alkalmazdasa, az j gyakorlati ismeretek szakmai gyakorlat soran
torténd elsajatitdsa. A gyakorlati képzésen a tanuldk az elméleti szakaszban a
Rendvédelmi szervek és alapfeladatok tantargy elsajatitasa sordn megszerzett ismereteire
épitve meghatarozott feladatok végrehajtasaval a renddri munka végzéséhez szakmai
gyakorlati tapasztalatokat szereznek.

Ajanlds a szakmai gyakorlat megszervezésére, folyamatdra:

A tanulok a szakmai gyakorlatot az iskoldban és/vagy egy kijelolt renddri szervnél
hajtjak végre.

Javasolt a tanuloknak Foglalkozasi napldt vezetni, és abba rogziteni az elvégzendd
feladatokat, és azok ertékelését.

A szakmai feladatok:
Az altalanos szolgalati, szolgadlat-ellatdsi ismeretek gyakorldsa.

II. Két évfolyamos oktatas kozismereti képzés nélkiil
1. évfolyamot kovetden 160 ora

Az 1. évfolyamot kdvetd szakmai gyakorlat szakmai tartalma:

Ugykezeldi gyakorlat

80 ora

Az iigykezeldi gyakorlat célja: A 13. évfolyamon a Kozszolgalati tigyintéz6i gyakorlat
tantargy tanuldsa sordn elsajatitott, a kozszolgalati szervek tigykezelési ismeretekhez
kapcsolddo tudasanyag gyakorlasa, elmélyitése.

Ajanlds a szakmai gyakorlat megszervezésére, folyamatdra

A tanulok tigykezelési gyakorlata az iskoldban egy szimuldlt tigykezelSi-postazoi
helyiségben (irattdr) vagy egy, a gyakorlat szamdra alkalmas kozszolgalati szervnél
kertiljon megszervezésre.

Javasolt a tanuloknak Foglalkozasi napldt vezetni, és abba rogziteni az elvégzendd
feladatokat, és azok értékelését.

A szakmai feladatok:
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Erkeztetés, iktatds, postazas, expedialds, irattdrrendezés, iratselejtezés és eqyeb az iigykezeloi
munkakorrel 0sszefiiggo feladatok gyakorlisa, iktaté programok megismerése, hasznilatinak
gyakorldsa.

Kormanyablak-iigyintéz6 gyakorlat

80 ora

A kormanyablak-iigyintéz6 szakmai gyakorlat célja: A szakmai alapismeretek komplex
alkalmazasa, az 1j szakmai ismeretek gyakorlat soran torténd elsajatitdsa. Az elméleti
szakaszban a Kozszolgalati ligyintéz6i gyakorlat tantdrgy tanuldsa soran megszerzett
ismeretekre épitve meghatdrozott feladatok végrehajtdsaval a kormanyablak-
ligyintéz4i munka végzéséhez szakmai gyakorlati tapasztalatokat szereznek.

Ajanlas a szakmai gyakorlat megszervezésére, folyamatdra:

A tanuldk a szakmai gyakorlatot kormanyhivatali kormanyablakban végzik.

Javasolt a tanuloknak Foglalkozasi naplét vezetni, és abba rogziteni az elvégzendd
feladatokat, és azok ertékelését.

A szakmai feladatok:

Kormdnyablakban asszisztensi feladatok elldtdsa. Kormdnyablak iigyintézék munkdjinak
tdmogatdsa. Ugyekhez kapcsolédé adminisztricids feladatok elldtdsa Kormdnyablakban haszndlt
specidlis az iigyek intézéséhez sziikséges informatikai programok megismerése.
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