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Kdzismereti tantargyak

9. évfolyam

Maagyar nyelv

1.
2.
3.
4.

Kommuniké&cid

A beszédhangok képzése, sajatossagai
Szavak elemeire bontasa

Szofajok jellemzoi

Irodalom

1.

No ook own

Miinemek ¢€s miifajok

Gorog mitoldgia

Homéroszi eposzok

Gordg drdma (Szophoklész: Antigoné, Oidipusz kiraly)
Biblia

A kozepkor irodalma

Reneszansz irodalom, Janus Pannoni

Angol nyelv
Szbbeli témakorok

1.

S

Ismerkedés, bemutatkozas
Szabadidds tevékenységek
Csalad és baratok

Etkezés

Napirend

Id6jaras és évszakok

Nyelvtani témakorok

Subject pronouns (I, you, she, they)

Possessive adjectives (my, your, her)

Plurals, a/an, this/that/these/those

Imperatives

Present Simple Tense

Question words

Prepositions of time and place (at, in, on, to)

Adverbs of frequency (sometimes, often, never, usually)
Can/can’t

. A személyes nevmasok targyesete (me, him, her, us)
. Tészamnevek, sorszamnevek, datumok

. Past Simple Tense, rendhagyé igék

. There is/there are, there was/there were



Matematika

1. Halmazok

halmazokat kiiloénb6z6 mdédon megad

halmazokkal miiveleteket végez, azokat abrazolja és értelmezi
alkalmazza a logikai szita elvét

véges halmazok elemszdmat meghatérozza

2. Szamhalmazok, miiveletek

w

miuveleti azonossagok helyes hasznalata

racionalis szamokat tizedestortbe és rendes tortbe is felir

ismeri az intervallumokat, abszolutérték, ellentett és reciprok fogalmét

a szamolassal kapott eredményt nagysagrendileg megbecsiili, megfeleléen kerekit

. Hatvany, gyok

e ismeri ¢s alkalmazza az egész kitevds hatvany fogalmat és a hatvanyozas azonosséagait
e ismeri és alkalmazza a normal alakot

N

ol

. Betiis kifejezések alkalmazasa

miiveleteket végez algebrai kifejezésekkel,
ismer ¢és alkalmaz egyszerti algebrai azonossagokat,
- atalakit algebrai kifejezeéseket 6sszevonas, szorzatta alakitas, nevezetes
azonossagok alkalmazasaval

. Aranyossag, szazalékszamitas

ismeri a sz&zalék alap, -érték, -1ab, -pont fogalmat
ismeri és alkalmazza az egyenes és forditott aranyossagot

6. Elséfoku egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

\l

ismeri és alkalmazza a kiilonb6z6 egyenletmegoldasi modszereket: mérlegelv,
grafikus megoldas, szorzatté alakitas

tud megoldani elséfoku egyenletet, egyenldtlenséget, elsdfokt kétismeretlenes
egyenletrendszert

. A fuggvény fogalma, fliggvénytulajdonsagok

o képlettel adott fliggvény hagyomanyosan és digitalisan abrazol
e megad hétkdznapi életben eléforduld hozzarendeléseket
o adott képlet alapjan helyettesitési értéket szamol, azokat tablazatba rendezi
e grafikonrdl leolvas alapvetd tulajdonsagokat
8. Geometriai alapismeretek

e ismeri a térelemek kdlcsonos helyzetét és alkalmazza feladatokban
e ismeri és alkalmazza a nevezetes szogparok tulajdonsagait
o alapszerkesztéseket végre tudja hajtani hagyomanyos vagy digitalis eszkozzel

9. Haromszogek

ismeri és alkalmazza a haromszogre vonatkozd ismereteket,
ismeri és alkalmazza a Pitagorasz —tételt es megforditasat

10. Négyszogek, sokszdgek
e ismeri és alkalmazza a négyszogekre és sokszogekre vonatkozo ismereteket
e ismeri és alkalmazza specialis négyszogek tulajdonsagait
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11. Transzformaciok, szerkesztések
e ismer ¢s alkalmaz egyszerli vektormiiveleteket
e ismeri és alkalmazza a sikbeli egybevagosagi transzforméaciokat és
tulajdonségaikat; alakzatok egybevagdsagat
e megszerkeszti egy alakzat tengelyes, illetve kdzéppontos tukorképét, pont korili
elforgatottjat, pArhuzamos eltoltjat hagyomanyosan és digitalis eszkdzzel

Torténelem

1. Civilizacio és allamszervezet az 6korban

o gk wdN

Vallasok az okorban

Hodito birodalmak

A kozépkori Eurdpa

A magyar nép eredete és az Arpad-kor
A kozepkori Magyar Kiralysag fénykora

Digitalis kultira

1. Az informatikai eszk6zok hasznalata

A szamitogépes periféridk megismerése, hasznalatbavétele, miikodésiik

A szamitogép f6 egységeinek megismerése, az alaplap, a processzor, a
memoria fobb jellemzoi.

Bemeneti és kimeneti periféridk, adathordozo6 eszk6zok hasznalata, mitk6dési
elve. Az operacios rendszer és a szamitogépes halozatok fobb feladatai és
szolgaltatasai.

2. Informacio és kommunikécio

Keresés a weben, alapfogalmak, kulcsszavas és tematikus keresés.

A web hasznalata, bongész6k beallitasai és szolgaltatasali

Az e-mail alapfogalmai, a levelez6é-kliensek szolgaltatasai. Web-alapu
levelezés.

Forumok, levelezdlistak, csevegés. Telefonalas az Interneten.

3. Szamitogépes grafika

A rajzolés eszkdzei. A ceruza, ecset es festékszord hasznalata. Kijel6lés,
korvonalazaés, kitoltés. A szinek keverése.

Vagas és retusalas. Alapfogalmak. A kép vagasa. Az élesség korrekcioja.

A nyomtatd és a kép felbontasa. A kinyomtatott kép mérete. A képfelbontas
beallitasa.

4. Szdvegszerkesztés

Nagyobb dokumentumok létrehozésa, atalakitasa, formazasa, szerkesztése.
Eléfej, él6lab.

Képek beillesztése és formazasa — WordArt hasznélata, szimbolum.
Tabulatorok és tablazatok.

Kaorlevél, hasabok.
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5.

Prezentacio
o Képek beillesztese és tulajdonsagai. Filmbetétek beillesztése.
e Objektumok csatolasa. Animécidk beéllitasa. Tablazatok készitése.
e A tartalom, a forma és a miikodés egysége. Diadtmenetek, attlinések.
e Akciok és akcibgombok. Hangallomanyok a prezentacidban.
e Vetitési tulajdonsagok. A bemutato nézetei.
e A vektorgrafika alapjai. A rajzolas eszkoztara. Egyszer( alakzatok. Az
objektumok lathatosaga.
e Mentés kiilonboz6 formatumokban. A prezentacié nyomtatésa.

Testnevelés

1. Kislabda- vagy gerelyhajitas helybdl, 1 és 2 keresztlépéssel jarasbol és lendiiletbol
célra és tavolsagra.

2. Tavolugras 1ép6 technikaval 10-14 Iépés nekifutassal.

3. Guruldatfordulasok  elére-hatra,  kiilonbozd  testhelyzetekbdl — kiilonb6zd
testhelyzetekbe guruldatforduldsok sorozatban is.

4. Emelés fejallasba.

5. Kapura dobasok beddlésbdl, bevetddésbol, ejtésbol, majd kiillonb6zo
lendiiletszerzésimodot kdvetd felugrasbol, beugrasbol.

6. Fektetett dobas.

Fbldrajz
(Kereskedelem 4gazat/Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi technikus/
Kozlekedés és szallitmanyozas dgazat/Logisztikai technikus)

o

N oo

TajékozAdas térben és idében

A foldi tér dbrazoléasa

Magyarorszag — helyiink a Karpat-medencében és Eurdpaban

Magyarorszag kozigazgatasi egységei- megyék, régiok, megyeszékhelyek és megyei
jogu varosok foldrajza

Magyarorszag hataratkelShelyei

Magyarorszag kozuti halozata

Magyarorszag vasuti hal6zata

Kotelezo komplex természettudomanyos tantargy

1.

WA~

A tudomany mddszerei.

T4ajékozodas térben és idoben.

Gazok, folyadékok, halmazallapot-valtozasok, az id6jaras elemei.
Az emberi mozgas, keringés és 1égzés élettana és anatomiaja.

Az elektronburok és az atommag szerkezete.

Elektromossag, magnesesség.

12



Feny.

Energianyerés az ¢ldvilagban. Taplalkozas, emésztés, kivalasztas.
Allandosag és valtozatok — informacio, szexualitas, az emberi élet szakaszai.
Csillagaszati, foldrajzi es bioldgiai evollcio, az ember tarsas viselkedése.
10. Az evolicid szinpada és szereploi.

© N A

Honvédelem
. A honvédelem,

1
2. A Magyar Honvédség és katonaelddei,
3. A Honvédelem rendszer, Honvédség,
4. A 16elmélet alapjai,

5. Haditechnikai ismeretek,

6. Egészségugyi ismeretek,

7. Tulélési ismeretek,

8. Térkép és tereptani alapismeretek.

10. évfolyam

Magyar nyelv
1. Aszoveg jelentésbeli és grammatikai kapcsoloelemei
2. SzOvegtipusok
3. Hivatalos szdvegtipusok elkészitése
4. A hangalak és a jelentés kapcsolata

Irodalom
1. Areformécié irodalma (Balassi Balint)

2. Szinjatszas az Erzsébet-korban (Shakespeare: Romeo6 és Julia)
3. A barokk, Zrinyi Miklés
5. A magyar felvildgosodas alkotdi: Csokonai, Berzsenyi kotészete
6. A romantika koranak jellemz6i és Kolcsey Ferenc koltészete (Himnusz)
1. Katona Jozsef — Bank ban
2. Vorosmarty Mihaly koltészete (liraja + Csongor és Tunde)
3. Pet6fi Sandor koltészete (Taj, hitvesi koltészet, forradalmi latomas koltészet, ars
poeticaja, Az apostol)
Angol nyelv

Szbbeli témakorok
1. Nyaralas, vilagjaras
2. Utazas itthon és kulfoldon, kdzlekedési eszkdzok
3. Sport és egészség
4. A tizenévesek vilaga
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5. Bevaésarlas
7. Mindennapi tudomany

Nyelvtani témakorok
1. Present Perfect Simple
Going to
Will
Past Continuous Tense
Relative clause
Used to
Can, might, may, should, have to, must

ook~ wN

Matematika
1. Gondolkodasi modszerek
e Egyszerli kombinatorikai feladatok
e Sorba rendezések szama
e Kivalasztés és sorrend
e A matematikai logika alapfogalmai
e Logikai miiveletek
e Gréfok
2. A gyo6kvonas
e Racionélis szamok, irracionalis szamok
e A négyzetgyokvonas és azonossagai
e Az n-edik gyok fogalma és azonosséagai
3. A méasodfoku egyenlet
e Masodfoku fuggvények
e A masodfokd egyenlet megoldo6 képlete
e A mésodfoku egyenlet diszkriminansa
e A masodfoku egyenlet gyoktényezds alakja
e Masodfoku egyenlétlenségek
e SzOveges masodfok( egyenletek
e Masodfoku egyenletre vezetd gyokos egyenletek

e Masodfoku egyenletre vezetd egyenletek
4. Geometria
e Tavolsagtartd transzforméaciok
e Kdzéppontos hasonldsag
e Hasonlosagi transzforméaciok
e SokszOgek
e Haromszogek, négyszogek, sokszogek teriilete
e Hasonlo sikidomok terilete
e Hasonlo testek térfogata
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5. Szdgfuggvények

e Hegyesszdgek szogfuggveényei

e Vektorok

e A szogfuggvenyek &ltalanositasa

o Szoveges feladatok a szogfiiggvények témakorbol
6. Statisztika, valoszinlis€g szamitas

e Statisztikai alapismeretek

o A \Véletlen

e A valbsziniliség

Torténelem
1. A kora Gjkor torténete
A kora ujkor térténete Magyarorszagon
A felvildgosodas, a forradalmak és a polgarosodas kora
Az (jjéépités kora Magyarorszagon
A reformkor, forradalom és szabadsagharc kora Magyarorszagon

ok 0N

Testnevelés

1. Az évfolyamon tanult 6sszefiiggd gimnasztikai gyakorlat bemutatasa.
A teljesitmény-felmérések (ugrasok, dobasok, kondicionalis képességeket mérd
feladatok) bemutatésa.
Osszefiiggé talajgyakorlat bemutatasa a tanult elemek (fejallas, mérlegallas,
kézenatfordulas oldalt, guruldatfordulas eldre- hatra) felhasznalasaval;
Egy sportjaték tanult technikai elemeinek bemutatasa, az alapvetd szabalyok ismerete.

o s~ wN

Foldrajz (Kereskedelem agazat/ Idegen nyelvii ipari és kereskedelmi

technikus)

1. Atalakulo telepiilések, eltéré demografiai problémak a 21. szazadban
A nemzetgazdasagtol a globalis vilaggazdasagig

Magyarorszag és Karpat-medence a 21. szdzadban

A pénz és a tdke mozgasai a vilaggazdasagban

Helyi problémak, globélis kihivasok, a fenntarthat6 jov6 dilemmai

ok~ w

Foldrajz (Kozlekedeés és szallitmanyozas agazat/ Logisztikai technikus)
Hazai nemzetk6zi személyszallitasban és/vagy aruszallitdsban résztvevo repiil6tereink
Europa ¢és a vilag legjelentdsebb reptereinek bemutatdsa

Vizi szallitas elényei-hatranyai

Hajozasi Utvonalak-tengeri és dceani

Eurdpa legjelentdsebb folyami és tengeri kiktéi

Duna-Majna-Rajna csatorna bemutatasa

Naps~whdRE
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8. Magyarorszag vizi kdzlekedése
9. Hazank és az eurdpai térség jelenlegi csdvezetékhalozatanak kialakulasa
10. A kéolaj és foldgaz csévezetékhaldzatanak kiépitésének eldnyei és hatranyai

Enek-zene
e A népdalok fogalma, vilaga
e Régi és U stilusu népdalok
o Gyermekjatékok
e Gyermekdalok ritmizal&sa, hangszerkiseretiik

Agazathoz kapcsolodo tantargy: bioldgia (szociélis agazat)

. Az emberi szervezet szervez6dési szintjei-sejtek, szovetek, szervek, szervrendszerek
. Eukaridta sejtek felépitése, mitkodése

. Szervrendszerek csoportositasa

. A 1égzés szervrendszerének felépitése és miikodése

. Emésztérendszer felépitése, miikodése

. Kivalasztoszervrendszer

. Keringésirendszer felépitése és mikddése

. A mozgatd szervrendszer felépitésének és miikddésének alapjai

O 0 3 O O &~ W~

. A vazrendszer felépitése és miikddése
10. Az izomzat felépitése és miikodése

Agazathoz kapcsol6dé tantargy: biolégia (sport 4gazat)
e Szervezet felépitése ¢s miikodése

e A sejt és alkotoelemei, mitkddése
e A szdvetek és fajtai

e A mozgatd szervrendszer

e A csontvazrendszer

e Az izomrendszer

e A sziv és keringési rendszer

e Vérerek

e Asziv

e VérszOvet, vércsoportok

e A légzés szervrendszere, felépitése
e Az emésztorendszer

e Az emésztorendszer feladata

e A tapcsatorna szakaszai

e Anyag és energiaforgalom

e Az egészséges taplalkozas, folyadékpotlas
e A kivalasztas szervrendszere
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A vese felépitése és miikddése

A szabalyozas szervrendszere

Belsé elvalasztast mirigyek, hormonok hatasa a szervezetre
Az idegrendszer felosztasa, inger

Az idegsejt, idegszovet

Az agy eés felépitese

A gerincveld

Kornyéki idegrendszer

Vegetativ idegrendszer

Erzékszervek

Agazathoz kapcsolédo tantargy: fizika (Kereskedelem, Kozlekedés és

szallitmanyozas agazat)

SI mértékegységrendszer — alapegységek, mértékegységek atvaltasa

Mechanika — mozgéasok, egyenes vonalu egyenletes mozgas, gyorsulas,

szabadesés, kérmozgas

Dinamika — newton térvényei, erd, lendiilet, forgatonyomaték, munka, teljesitmény,
hatéasfok

Folyadékok mechanikaja — Archimédesz térvénye

Pénzuagyi és vallalkozoi ismeretek

A héztartasok gazdalkodasa

A csaladi koltségvetés

Pénzforgalom a bankszamlan
Megtakaritasok, befektetések

Hitelek

A biztositasok

Nyugdij

Addfizetési kotelezettségek
Fogyasztdvédelem, pénziigyi fogyasztovédelem
A pénz torténete, szerepe a gazdasagban
Devizapiac

Vaéllakozésok szerepe a gazdasagban

Az allam szerepvallalasa

Koltsegvetési politika

Novekedés és fenntarthatdsag
Bankrendszer a mai gazdasagban

A jegybank

A pénziigyi kdzvetitok
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11. évfolyam

Magyar nyelv

1. A nyelvtipusok

2. Az érv mibenléte, az érvtipusok
3. Avita

Irodalom

1. Jokai Mor: Az arany ember

2. Az orosz es a francia realizmus (Gogol, Balzac)

3. Arany Janos balladakoéltészete

4. Madéch Imre: Az ember tragédidja

5. Mikszéath Kalman novellisztikaja (Az a fekete folt, A bagyi csoda)
6. Herczeg Ferenc: Az élet kapuja

7. A Nyugat és Ady Endre kolteszete

8. Babits Mihaly koltészete

Angol nyelv

Szdbeli témakorok

Emberek jellemzése

Divat és 6ltozkodes

Egy emlékezetes nyaralés elmesélése
Sport, sporttevékenységek bemutatasa

A hely ahol élek, sajat szoba jellemzése
Kulturalis események, nyelvtanulas szerepe

ok wnE

Nyelvtani témakorok

Present simple vs. present continuous tense

Past continuous tense

Going to

Comparative and superlative adjectives (A melléknevek kozép és fels6foka)
Will

Infinitive or gerund (f6névi és melléknévi igenév)

should

Used to

NN ak~wWdNRE

Matematika
l. Hatvany, gyok, logaritmus
e Tortkitevdjli hatvany
e Exponencialis egyenletek megoldasa
e Exponencialis egyenletrendszerek megoldasa
e Exponencidlis egyenldtlenségek megoldasa
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e A logaritmus fogalma, példak
e A logaritmus azonossagai
o Feladatok a logaritmus azonossagaira

Il. A trigonometria alkalmazasai
e Vektormiveletek rendszerezése, alkalmazasok
e Két vektor skalaris szorzata
e Skalaris szorzat a koordinata-rendszerben
e A skaléris szorzat alkalmazésai
e A szinusztétel és alkalmazésai
e A koszinusztétel és alkalmazéasai
e Trigonometrikus tételek és dsszefliggések alkalmazésa
o Osszegzési képletek alkalmazasai
e Trigonometrikus egyenletek
I11. Koordinatageometria
e Vektorok a koordinata-rendszerben.
e Két pont tavolsdga. Két vektor hajlasszoge
e Szakasz osztopontjanak koordinatai
e A haromszdg sulypontjanak koordinatai
e Az egyenest meghataroz6 adatok a koordinata-rendszerben
e Azegyenes egyenletének kiilonbozo alakjai
e Két egyenes metszéspontja, tavolsaga, hajlasszége
e A KOregyenlete
e A KOr és az egyenes kolcsonos helyzete. Két kér kozos pontjai — feladatok megoldasa

IV. Valésziniliségszamitas, statisztika
e Klasszikus valosziniiségi modell

Torténelem

1. A nemzetallamok és a birodalmi politika kora
A kiegyezéshez vezet0 Ut és a dualizmus kora
Az els6 vilaghaboru és kdvetkezményei
Eurdpa és a vilag a két vilaghabor( kozott
Magyarorszag a két vilaghaboru kozott
A masodik vilaghaboru

© 0k wh

Testnevelés
1. Az évfolyamon tanult 64 iiteml 6sszefiiggd gimnasztikai gyakorlat 6nallo végrehajtasa.
2. A teljesitmeny-felmérés 11. evfolyamos kévetelményeinek teljesitése.
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3.

4.

Az évfolyamon tanult eldirt talajgyakorlat bemutatdsa (kézallasbol guruloatfordulas
elore, guruldatfordulas hatra kézallasra vald torekvéssel, mérlegallas, kézenatfordulas
oldalt) elemek felhasznalasaval.

Az eddig tanult labdajatékok tanult technikai elemeinek bemutatasa, jaték kozbeni
alkalmazasa, szabalyismeret.

Agazathoz kapcsolédé tantargy: bioldgia (Szocialis)

ok~ wdE

Az immunrendszer felépitése és miitkodése
Nyirokkeringés mitkodése
Mikroorganizmusok, Virusok
Idegrendszer felépitése és mitkodése

Az emberi hormonrendszer és miikodése
Szaporitoszervrendszer és mitkodése

Agazathoz kapcsolédé tantargy: biologia (Sport)

1.

o0k own

Idegrendszer, felépitése, tagoldsa, mitkodése
Hormonrendszer

Szaporitdszervrendszer

Emésztorendszer, felépitése, miikodése
Légzdrendszer, felépitése, mitkodése
Szaporitoszervrendszer é¢s mitkodése

Agazathoz kapcsol6dé tantarqy: fizika (Kereskedelem, Kozlekedés és

szallitmanyozas)

Hétan — halmazéllapotok, BoyleMariotte térvény, GayLussac 1. és II. térvénye, belso
energia

Elektromossagtan — kapcsolasi jelek, ellenéllas-, fesziiltség-, aramerésség fogalma,
Egyszerli aramkorok, félvezetok, Ohm torvénye

12. évfolyam

Magyar nyelv

1. A nyelv és a gondolkodas, a nyelv és a tarsadalom dsszefliggései
2. A magyar nyelv eredete és torténete

3. A hataron tuli magyarok nyelvhasznalatanak kérdései

4. A magyar nyelv valtozatai: nyelvjarasok és csoportnyelvek
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Irodalom

1.

Kosztolanyi Dezs6

2. Moricz Zsigmond

©O© 00 N O O b W

. Az impresszionizmus, Juhasz Gyula és T6th Arpad koltészete
. Karinthy Frigyes

. Wass Albert

. Jozsef Attila

. Orkény Istvan
. Szab6 Magda
. Kényadi Sandor

10. Radnéti Miklos

Angol nyelv

Szbbeli témakorok
1.

ok wnN

Iskola és oktatas

Csaladi élet, csaladi innepek

Etkezés az étteremben

Pénz és a munka vilaga, legnépszeriibb szakmak, nyari didkmunka
Bevasarlas és egyeb szolgaltatasok (posta, varroda, rend6rség, kozmetikus)
Utazési szokasok, kozlekedési eszkdzok

Nyelvtani témakorok
1.

ok wnN

Present Continuous- stative verbs

Modal verbs: must/ have to, can, could, would, might
Countable and uncountable nouns, quantifiers
Relative clauses

Past Perfect Tense

Passive voice (Szenvedd szerkezet)

Német nyelv

Szbbeli témakorok

1.

o

Szabadidés tevékenységek tipusai, 6sszehasonlitasa, meghivas elfogadasa, televizios
szokasok, allasfoglalas, érvelés valami mellett vagy ellen

Nyaralas motivacidi, szallaslehetOségek, vendéghaz kontra szalloda, az utazas
elokészitése, védekezés a betorok ellen

Kozlekedési alaphelyzetek, szabalyok, kozlekedési eszkdzok 6sszehasonlitésa,
autovezetés, autovasarlas

Az idedlis jovokép, a pénz szerepe az €letiinkben, idealok, értékreferencidk

A technika vivmanyai, intelligens haztartasi gépek

Stressz  nélkili  életmod  kontra  stresszes  életmdd-szokasok  lehetdségek,
kovetkezmeények
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Betegségek, gyogyitasi lehetdségek, megeldzés, egészséges ¢letmod
Kornyezetvédelem, kérnyezeti artalmak

Evszakok, id6jarési jelenségek

10. Receptek, ételkészités, egészséges taplalkozas

© o N

Nyelvtani témakorok
1. Id6hatarozéi mellékmondatok: nachdem, seitdem, bis, bevor, wihrend, solange, wenn,
als
Plusquamperfekt, regmult hasznalata és képzése
Feltételes mod jelen és mult ideje 4. Szenvedo szerkezet modbeli segédigékkel
Ohne dass, ohne zu, anstatt dass, anstatt zu szerkezetek hasznalata
Elvalo és nem elvalo igekotok
Haben... zutinfinitiv; sein....zu + infinitiv
Vonzatos igéek
Leggyakoribb vonzatos melléknevek
Melléknévi igenevek

©oN kWD

Matematika

I. Szamsorozatok
e A sorozat fogalma, példak sorozatokra
e A szadmtani sorozat n-edik tagja, az elsé n tag Gsszege
e A mértani sorozat n-edik tagja, az els6 n tag Gsszege
o Osszetett feladatok szamtani és mértani sorozatokra
o Kamatszamitas, torleszto részletek kiszamitasa

Il. Térgeometria
e Aterllet fogalma, a sokszogek teriilete
e A KOr és részeinek terilete
o Atérfogat fogalma, a hasb és a henger térfogata
e A gula és a kup felszine és térfogata
e Térfogat és felszinszamitasi feladatok
e A csonka gula és a csonka kup felszine és térfogata
e A gdmb és részeinek felszine és térfogata

I11. Rendszerezé osszefoglalas
e Halmazok
e Kombinatorika
e Valo6szinliségszamitas
e Szamok és miiveletek
e Szamelmélet, oszthatdsag
e Hatvany, gyok, logaritmus
e Racionalis kifejezések
e Egyenletek, egyenldtlenségek
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Egyenletrendszerek

A fuggvény fogalma, grafikonja, egyszer(i tulajdonsagai
Miveletek fliggvényekkel

Fuggvénytulajdonsagok

Alapvetd geometriai fogalmak

Geometriai transzforméaciok

Vektorok, szogfuggvények

Nevezetes sikidomok tulajdonsagai

Koordinatageometria

Torténelem
1.

o gk whN

A hideghabor( korszaka

Magyarorszag 1945-1956 kdzott

A két vilagrendszer versengése — a szovjet tomb felbomlésa
A Kédar-korszak

Az egységestilé Eurdpa, a globalizécio kiterjedése

A demokratikus viszonyok kiépitése Magyarorszagon

Testnevelés
1.

A kozépszintli érettségi vizsga Osszefiiggd gimnasztikai gyakorlatdnak 06ndllo
bemutatasa;

A négy év sordn tanult elemekbdl onalldan Gsszeallitott talajgyakorlat bemutatdsa a
tanult 0sszekotd elemek felhasznalasaval,

Teljesitmény-felmérés az évfolyamnak megfeleld szinten;

A tanult labdajatékok technikai és taktikai elemeinek célszerti alkalmazasa, a szabalyok
ismeretek.

Allampolgari ismeretek

© oo Nk wdPE

A csaléd és a szocializéacio folyamata

A csaladok gazdalkodésa és pénzigyei

Szabadsag és feleldsség — jogok és kotelezettségek
Szabadsag és felelsség — tarsadalmi felel6sségvallalas
Nemzet és nemzettudat

Lokalpatriotizmus, hazafisag és honvédelem

A magyar allam intézményei

A mindennapi lgyintézes teruletei és megszervezése
Vaéllalkozas és vallalat

10. Bankrendszer, hitelfelvétel
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13. évfolyam

Angol nyelv

Szdbeli témakorok
1. Szabadidds tevékenységek
Férfi és n6i szerepek a csaladban, hazimunkak
Egeszseéges életmod
Tizenévesek vilaga
Sajat kornyezetem bemutatasa
Modern technolodgiak (internet, szamitdégép, mobiltelefon)

ok wn

Nyelvtani témakorok
1. Present Perfect Simple vs. continuous
Future Simple Tense
Articles: a/an, the (néveldk)
Reported speech (Fiiggd beszéd)
Prepositions (under, next to, between, behind, in front of, towards, across)
Névmasok fajtai (reflexive, subject, object, possessive pronouns)

N ok own

Német nyelv
Szdbeli témakorok
1. Telefonok lebonyolitasa, visszahivas, lizenet fogadasa
Napirend, hobbi
3. Szabadido, nyaralas, programegyeztetés
4. Viselkedés, 0ltozkodés/ szabalyok
5. Levél és e-mail formak
6. Allasajanlatok és palyéazatok
5
8
9

Panasz/ reklamécié kifejezése
Unnepnapok — események szervezése
. Meghivas elfogadasa/visszautasitasa
10. Szamitogép, internet
11. Munkahelyi légkor €s hozzaallas. A palyakezdo fiatalok elképzelései
12. Orszagismeret — német nyelvii orszagok
13. Egeszséges életmod, étkezés
14. Vasarlas, online vasarlas és értékesités
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Foldrajz (Kozlekedés és szallitmanyozas, Logisztikai technikus)

o gk whE

7.
8.
9.

Kozlekedés-foldrajzi fogalmak

Magyarorszag vasuthalozata, févonalak, elagazasok, atlos vonalak

Jelent6sebb keskeny nyomtavolsagli vonalak

Nemzetkozi vasuti 6sszekottetések, hataratkeléhelyek, tranzititvonalak

A kozutak csoportositasa és miiszaki jellemzdi

Hazank és Europa kdzuthaldzata, szdmozasi rendszer, elsé- és masodrendi féutvonalak,
korgytirtik, hataratkelhelyek, E utak

Paneurdpai kozlekedesi folyosok

Europa belvizi kozlekedése, hajozhatd csatornai, tengeri hajozasa

- s

Magyarorszag vizi kdzlekedése, hajozhato vizi utjai

10. Hazai repiil6tereink
11. Hazank és az eurdpai térség jelenlegi vezetékhalozatanak kialakuldsa

Digitalis kultira

Szdvegszerkesztés
. Nagyobb dokumentumok létrehozasa, atalakitasa, formazasa, szerkesztése.
. El6fej, é161ab.
. Képek beillesztése es formazasa — WordArt hasznalata, szimbolum.
. Tabulatorok és tablazatok.
. Kaorlevél, hasabok.

Prezentacié

. Képek beillesztése és tulajdonsagai. Filmbetétek beillesztése.

. Objektumok csatolasa. Animaciok beallitasa. Tablazatok készitése.

. A tartalom, a forma és a miikodés egysége. Diadtmenetek, attlinések.

. Akcidk és akcibgombok. Hangallomanyok a prezentacioban.

. Vetitési tulajdonsagok. A bemutato nézetei.

. A vektorgrafika alapjai. A rajzolas eszkoztara. Egyszer(i alakzatok. Az
objektumok lathatosaga.

. Mentés kiillonboz6 formatumokban. A prezentacid nyomtatasa.

Testnevelés

Téma Kimeneti Kovetelmények
1. Testnevelési jatékok Testnevelési jatékok megnevezése leirasa
2. Csapat sportok Csapat sportok megnevezése, fobb jellemzoi
3. Edzéselmélet Edzés fajtai, elemei megnevezése
4. Csapatépitd jatékok Csapatépitd jatékok felsorolésa, céljai
5. Testnevelés ora Ora elemei, menete és levezetése
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Pénzlgyi és vallalkozdi ismeretek
Gazdaségi alapfogalmak

Tovéabbi gazdaségi alapfogalmak

Csalad fogalma és funkciéi.

A héztartas fogalma

Munkamegosztés a haztatdsokban.
Id6gazdalkodas.

Héaztartasok bevetelei.

Héaztartasok kiadasai.

A héaztartasok pénzgazdalkodasa

A héaztartasok koltségvetése.

A brutto és a nettd fizetés szamitésa

A pénz iddértéke: FV és PV ésr
Lehetdségeink pénziink befektetésére

Az egyserl és a kamatos kamat szdmitasa
A hozamot terhel6 ad6 szamitasa

A valuta és deviza befektetések szamitasa
Ertékpapirok és kétvénybefektetés
Szamonkerés

A véllalkozas fogalma

Vallalkozasi formak.

Uzleti otlet kidolgozasa, Az lizleti terv

Agazathoz kapcsolédo tantarqgy: bioldgia (Sport és szocialis gazat)
e Szervezet felépitése és miitkodése

e A sejt és alkotoelemei, miikodése
o A szOvetek és fajtai

e A mozgatd szervrendszer

e A csontvazrendszer

e Az izomrendszer

e A sziv és keringési rendszer

e Veérerek

e Asziv

e VérszOvet, vércsoportok

e A légzés szervrendszere, felépitése
o Az emésztérendszer

e Az emésztOrendszer feladata

e A tapcsatorna szakaszai

e Anyag és energiaforgalom

e Az egeszséges taplalkozas, folyadékpotlas
e A Kkivalasztas szervrendszere

e A vese felépitése és miikodése

26



A szabalyozas szervrendszere

Belsé elvalasztast mirigyek, hormonok hatasa a szervezetre
Az idegrendszer felosztésa, inger

Az idegsejt, idegszdvet

Az agy és felépitése

A gerincveld

Kornyéki idegrendszer

Vegetativ idegrendszer

Erzékszervek

A teljesitményfokozok és a szenvedélybetegségek
Az alkohol és a dohanyzas

Drog és dopping

Fogyatékossag és tipusai

A fogyatékossag tipusai

Fogyatékosok és a sport

A testedzés €s a sport, mint az egészség megorzésének eszkdze

A sport hatasa a szervezetre

Testdsszetétel, testalkat, testsulyszabalyozas
Sportsérilések, sportartalmak
Sportsérilések okai

Sportartalmak, Sportsérilések
Elsdsegélynyujtas

Krénikus betegek testedzése

Kronikus betegségek

Gerinc és izlletvédelem

27



Gazdalkodas és menedzsment agazat (PTT: 2020)

12. évfolyam

Pénzlagyi ismeretek

A valuta, a deviza és azok arfolyaménak fogalma

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsol6do szamitasok

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe

Pénzigyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltétt szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)

Az értékpapirok fobb fajtai:

- a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
szerepe

- arészvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények szerepe a gazdasdgban

- akozraktarjegy fogalma, jellemz6i

- az éallampapirok jellemzdi és fajtai

- abanki értékpapirok

- valtdismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde mitkodése

A t6ke- és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin ligyletek

Beruhéazasi dontések tipusai

A beruhdzasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikodési pénzaram és végsod

pénzaram) és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasdgossdgi szamitasai — statikus és

dinamikus szdmitasok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi

pénzeszkozok forgasi sebessege

A dinamikus szamitdsok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd

megteérilési rata (szamitas nélkal, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazds megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozéan A

kotvény értékelése

A Kklasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,

Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerli hozam

A részvény értekelése

A torzsrészvény és az elsébbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)

becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék

megallapitasa

A részvények varhatd hozaménak szamitdsa Tézsdei ligyletek értékelése

A biztositas szerepe, jelentOsége, mdodszere
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e A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak
e Biztositasi szerzddés €s biztositasi dij
e Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

Vallalkozasi ismeretek
l. félév
Stratégia, vallalati stratégia
SWOT elemzés
A vallalkozas vezetése, szervezete

. felév
A véllalkozas pénzlgyi dontéseinek célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések
A finanszirozas fogalma, jellemz0i, formai
A beruhazasok finanszirozasi forrésai

Munkaerdé-gazdalkodas
e A munka fogalma, a munkafolyamat
e Motivacio, motivacios elmeletek
o Képesseg, készségek, képzettség
e A huméan kontrolling fogalma, eszkdzei, modszerei, elemzések, szamitasok
e Emberier6forras-gazdalkodas, humanstratégia
e A munkakorok elemzese, kialakitasa, ertékelése
e Toborzas és kivalasztas
e Teljesitményértékelés
e Munkaerd-fejlesztés, karriertervezés
e A munkabér fogalma, részei
e Azalapbér, megallapitasa id6bérben, teljesitménybérben, ezek kombinaciojaval Idobér,
az 1d6 mérése
e Teljesitménybér, a teljesitménykdvetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér
e A bérpotlék fogalma és fajtai
e Dijazas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij)
o A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum
e A munkabér védelme
e A munkaviszony egyes specialis tipusai
e Brutto bér, nett6 bér, a munkavallalot €s a munkaltatot terheld adok és jarulékok
o A Kartéritési kotelezettség, a munkavallald kartéritési kotelezettsége
e A kartérités mértéke
e A megdrzési feleldsség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo feleldsség feltétele
e A munkavallal6i biztositek
e A kartérités mérseklése
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A munkaltato kartéritési kotelezettsége

A Kartérités mértéke és madja

A humankontrolling-alapt tervezés, ellenérzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaid6-gazdalkodas, munkaid6-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga

A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei
Az Mt. alapelvei Jogok és kotelezettségek gyakorlasa
Az egyenld banasmod kovetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogktvetkezmények

A munkaviszonybol szarmazo igény elévilése

Ado6zasi ismeretek

Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kozterhek

Nyilatkozatok az 6nallo tevékenység adojanak megallapitasahoz

Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld
anyék kedvezmenye

Osszevont adoalap adoja

Adokedvezmények

Nyilatkozatok az addkedvezmények érvényesitéséhez

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzéjarulasi add

Adobeldleg-szamitds ¢és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorléfeladatokon keresztiil

Az egyéni vallalkozdk addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban

A véllalkozéi személyi jovedelemado

A vallalkozoi kivet, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozdi osztalékalap addzasi
szabalyai

A Kisad0z0 vallalkozasok tételes adoja

Az adénem valasztasanak feltételei

A KATA alapjanak meghatarozésa

A KATA mértéke (féallasu kisad6zo, féallasunak nem mindsiil6 kisad6zo)

Konyvvezetési alapismeretek

1. A szamviteli torvény es alapelvek

Jogszabalyi hattér, szamviteli alapelvek.
Beszamol6 szerepe a gazdalkodasban.
Gyakorlat: beszamol6 részeinek azonositasa.

2. Szamviteli politika és bizonylati rend

Szamviteli politika tartalma, szabalyozé dokumentumok.
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Bizonylatok fajtai, bizonylati fegyelem.
Gyakorlat: bizonylatok kitoltése €s ellendrzése.

3. Meérleg és leltar

Vagyon és merleg fogalma.
Meérlegfécsoportok €s jellemzoik.

Leltarozéas folyamata, bizonylatai.

Gyakorlat: egyszeri mérleg és leltar készitése.

4. Eredménykimutatés és értékelés

Eredménykimutatas fajtai, tartalma.
Ertékelési eljarasok.
Gyakorlat: eredménykimutatas készitése minta adatok alapjan.

5. Gazdasagi események konyvelése

Gazdaségi események tipusai.

Kdnywviteli szamlak fajtai, szdmlakeret.

Nyités és zaras.

Analitikus és szintetikus nyilvantartdsok kapcsolata.

Gyakorlat: egyszerli konyvelési tételek rogzitése (bevétel, kiadas,eszkoz—forrés
valtozas).

6. Adozasi ismeretek alapjai

Adozasi fogalmak, alapvetd adonemek (AFA, SZIA, HIPA).
Adozési kotelezettségek kapcsolata a konyvvezetéssel.
Gyakorlat: egyszerti adozasi példak feldolgozasa.

Irodai ismeretek

Téablazatok készitése
Az irodai munka tartalmahoz kapcsolodoan egy tablazatkezel6 program alapfunkcidinak
alkalmazésa:

munkalapok azonositésa, beszurésa, térlese

az oldalbeallitas funkcioi

adatbevitel, masolas, beillesztés

egyszerii tdblazatok létrehozésa

forrasfajlban kapott tdblazat bovitése

tablazat esztetikus formazésa

¢lofej, élolab tartalmanak beszdrasa, formazésa

karakterek forméazasa

cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa
kiilonb6zo szamformatumok alkalmazasa

sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése

egyszerli szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fuggvények alkalmazéasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, HA, KEREKITES)
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— egyszerl rendezés, szlrés
— atablazat megadott adataibdl diagramok létrehozasa, formazasa, elhelyezése
— kép, alakzat, sz6vegdoboz, WordArt, szimbdlum beszlrasa, szerkesztése
— A titkAri munkéaban jellemz6 dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak,
nyilvantartasok, jelenléti ivek, eredménykimutatés stb. készitése
A dokumentumok készilhetnek:
— minta utan
— részletes feladattal irdnyitott utasitasok szerint
— megadott tartalmi szempontok, adatok szerint
— informacioval torténd kiegészitéssel stb.

Prezentaciokészites

A prezentaciokészités jelentdsége a titkari munkaban

A prezentécidkészités lepései (felkészlilés, tervezés, megvaldsitas)
Tipografiai alapismeretek (betiik, szoveg, szinek stb.)

crer

Prezentéaciok készitése egy konkrét bemutatokészitd programban

Levelezés a titkari munkaban

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok).

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladovevény, meghatalmazas stb.).

A mindennapi ¢élet egyszerii iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolds, nyilatkozat,
kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi €s formai jellemz6i

A nyugta és szamla jellemz6i, kiillonbségei a jogszabalyok értelmében.

Azonosito adatok (személyi adatok, azonositoé szamok, cimek, elérhetdségek stb.) helyesirasa.
Hirkoz16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tartalmi
¢és formai jellemzai.

Belsd, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzdi.

Iratkészitési gyakorlatok.

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szdmitogeppel; sablonok. A témakor
részletes kifejtése.

Levelezés az Uzleti eletben

A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas jellemzdi.

Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem. Iratok

a hataskor ¢€s illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem. Hatarozat,

végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban.

Iratok a munkatigy korébdl (allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai 6néletrajz,
munkaszerz0dés) €s egyéb, a munkaviszony tartalméhoz (munkavégzés, munkaltatoi
kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatasok, pihendid6 stb.) kapcsolodo iratok tartalmi,
nyelvi és formai jellemzoi.

A gazdasagi, kereskedelmi, lizleti tevékenységgel osszefliggd levelek (hirlevél, tajékoztatas,
ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa), szerzédések ([adasvételi,
szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi.
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Az Uzleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai.
Nyomtatvanyok a kdzigazgatas, a munkaiigy ¢és az iizleti ¢let levelezésének korébol.

Komplex levélgyakorlatok

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben (egyszerti, hirkdzl6 és belsd,
szervezeti iratok; hatdsagi, munkaigyi és uzleti levelek), alkalmazva a szovegszerkesztés adta
lehetéségeket, kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak
felhasznélasaval.

A levélfeladatok készilhetnek:

— minta utan

— tdmbszovegbdl

— adat és iratszdveg elkllonitett megadasaval

— diktalas utan

— megadott adatokbdl és tartalmi szempontok szerint 6nallé fogalmazéssal

— feladatutasitasok alapjan

—maés fajlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik felhasznélasaval
(I. tablazat, diagram, adatbazis)

Iratsablon készitése

Nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése, készitése. Korlevél készitése

Titkari Ugyintézés
Jegyzokonyvvezetés
— A jegyz6konyv-vezetési munka jellege, tartalma
— A jegyz6konyv fogalma, tartalmi jellemzoi
— A jegyzdkonyvek készitésének alkalmai
— A jegyzOkonyvek  tipusai:  megéllapodasi/hatarozati;  teljes/sz6  szerinti,
kivonatos/roviditett
— jegyzOkonyvek
— Technikai eszk6zok a jegyzokonyvvezetd szolgalatdban

— Elvérasok a jegyzokonyvvezetdvel szemben
— JegyzOkonyvvezetési feladatok
A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korii jegyzOkonyv-vezetési feladatok végzése:
— elékészitett jegyzOkonyvi anyag diktalasa és jegyzése, rogzitése
— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése
— latogatés konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése Hanghordozon
rogzitett szdveg jegyzése, rogzitése
A feliratozas mint egyidejii beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma
Jegyzokonyvi részletek stilizaldsa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyzO6konyv tartalma, formai-alaki megjelenése

A jegyzokonyv felépitése, részei

Komplex jegyzokonyv-készitési gyakorlatok:
— a jegyz6konyv tartalmi tipusainak megfelelen: kihallgatasrol, helyszini szemlérdl,
értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrdl stb.
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— a beszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambol, rogzitett
hanganyagrol

— a jegyzokonyvi formanak megfeleléen: egyedileg szerkesztett forma — a kdzéleti, hivatali,
iizleti életi elvarasoknak megfeleléen, nyomtatvanyok kitdltésével

Titkari és tigyfélszolgalati kommunikacié

e Protokollaris rendezvények szervezése és lebonyolitasa
e Rendezvények forgatokdnyve

e Lebonyolitasi rend

e Rendezvények elokészitésének fobb szempontjai, 1€pései
e Lebonyolitasi rend

e Rendezvények elokészitése

e A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa

e Hivatalos, lzleti levelek, i4ratok

o Szerzbdések elbkészitése, kotése

e Meghivo

e Rangsorolas, rangsorolasi feladatok

e Ultetési rend

e Ultetés vendéglatasi alkalmakon

o Ultetés targyalasokon, értekezleten

e Protokollesemények eszkdztara

e Regisztracids feladatok

e A vezet6 hivatalos bel- és kulfoldi programjanak szervezése
e Komplex forgatokdnyvek készitése

e A projektkdltségvetés elemi

o Koltségkalkulécid készitése

e Sajtdmappa

e Kapcsolattartas a médiaval
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13. évfolyam

Munkavallaléi angol nyelv
o Allaskeresés: Szakmak, végzettségek, munkakorok megnevezés, beszamold a szakmai
gyakorlatrol
e Onéletrajz, motivacids levél: révid motivacids levél és dnéletrajz megirasa
e Small Talk: tarsalgas altalanos témakorokrol, kérdés felvetés és valaszadas, pl. idojaras,
szabadido, csalad, hobbik, kozlekedés, utazas

e Allasinterji: bemutatkozas, erésségek, gyengeségek, online video helyzet vagy
rogtonzott interjd szituécid

Munkavallaléi német nyelv

o Allaskeresés: Szakmak, végzettségek, munkakdrok megnevezés, beszamold a szakmai
gyakorlatrdl

e Onéletrajz, motivacios levél: rovid motivacios levél és dnéletrajz megirasa

e Small Talk: tarsalgas altalanos témakorokrol, kérdés felvetés €s valaszadas, pl. iddjaras,
szabadidd, csalad, hobbik, kozlekedés, utazas

o Allasinterji: bemutatkozas, ersségek, gyengeségek, online video helyzet vagy
rogtonzott interjd szituacid

Pénzforgalmi nyilvantartasok
Pénzforgalmi nyilvantartési feladatok
- Apénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemadé torvény hatalya alatti
konyvelést befolyasolo eldirasok, addzési szabalyok

- A valaszthatd alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelezd adattartalma, (a
személyi jovedelemaddrdlszol61995. évi CXVII. torvény 5. szdmu melléklete
szerint) vezetésuk szabalyai

- A naplofékonyv rovatainak elnevezése, adattartalma

- A gazdasagi események rovatainak tartalma

- Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb.

- Szamszaki egyeziség

- Sajéatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint

- Negyedéves eredmeny, vallalkozoéi szja-eldleg

- Eves zaras, eredmény, adatszolgéltatas az szja-bevallashoz

- A pénztarkonyv rovatainak elnevezése és ezek adattartalma

- A bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdérzése

- A bevételi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetend6 ado

- A részletez6 nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

Pénzforgalmi konyvvitel - Konyvelés naplofékonyvben:
- Elokészitési feladatok
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A napl6fokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetdvé tétele az adott évre)

A villalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas beéllitdsa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi
elszamolas), halasztott afa

Az afaalanyisag fuggvényében a sziikséges rovatok megtervezese, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas
igényeinek megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitds konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi
szamlak, energiaszamlak, telefonkdltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti
dijak, bérek, jovedelemkivet, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség,
forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat Uzemanyagkdltsege, atalany stb.

Bevételek konyvelese: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és
immaterialis  javak  konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel,
adotulfizetés jovairasanak megjelenitése a naplofékonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ad6- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetend6 adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az ipar(izésiado-
bevallés készitéséhez

Kdnyvelés pénztarkdnyvben:

Elokészitési feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, menirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

Véllalkozas adatainak felvitele

Az &fajogallas beéllitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi
elszamolas), halasztott afa

Az afaalanyisag fuggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas
igényeinek megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az ev eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés figyelesevel

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran el6fordulo koltségek konyvelése: anyag- es arubeszerzés, alvallalkozoi
szamlak, energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti
dijak, bérek, jovedelemkivet, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdltség,
forgalmi jutalék, gépkocsihasznalat izemanyagkdltsége, atalany stb.
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Bevételek konyvelese: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és
immaterialis  javak  konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel,
adotulfizetes jovairasanak megjelenitése a pénztarkdényvben stb.

Beérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkoz6 részére a fizetendé adokrol és jarulékokrol
Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az iparlizésiado-
bevallas készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartds vezetése — a hatdlyos jogszabalyokra figyelemmel —
meghatarozott addalanyokra vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tallépése esetén a 40%-os addalap, add szamitasa,
bevallashoz adatkozlés

Bevételi nyilvantartds vezetése a kisad6zo vallalkozasok (KATA-s adoalany)
esetében

A KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja

Részletez6 nyilvantartasok:

Foly6szamla-nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkdzokkel, immaterialis javakkal, beruhazasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartdsok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a
kartonra stb.

Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartasa a munkavallaldkkal, tagokkal kapcsolatosan
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozoi teljesitmények nyilvantartasa

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa

Leltar készitése

Munkaeré-gazdalkodas

Emberi er6forras gazdalkodas célja, feladata

Human kontrolling

A vallalkozas munkaerdsziikségletének biztositasa
Sziikséglet meghatarozasa, biztositasa

Hatékony foglalkoztatas

Munkajogi alapfogalmak

Munkaer6-szikséglet kielégitése, norma meghatarozas
Munkaerd-szikseglet kielégitése, munkaviszony létesitése
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése
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Munkaltato, munkavallalo jogai és kotelessegei
Munkaszerzddés

Bérgazdalkodas, bérrendszer elemei
Munkaid6, munkabeosztas

Pihendido6, szabadsagok

Munkaidémérleg

Munkakor ertékelési és bértarifa rendszer
Munkaigyi nyilvantartasok

Osztonzési rendszerek

Cafeteria, teljesitmény értékelések
Munkaligyi kapcsolatok

Uzemi tanacs, kollektiv szerzédés

A véllalkozas szervezete

Vaéllalkozasi jogviszony

Vaéllalati folyamatok funkcionalis ter(letei
A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozésnal

Ado6zasi ismeretek

Adozéasi fogalmak

Az éllamhaztartas

A koltseégvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a kdltségvetés egyenlege
Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzdi

A magyar addjog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipust ad6, vagyonadoztatas
Az ad6zas rendje

Addigazgatasi rendtartas

Altalanos forgalmi ado

Az é4fa jellemz6i

Az ado mértéke

A fizetend6é add megallapitasa

Az adolevonasi jog

Adoblevonasi jog korlatozésa (alapeset)
Adodfizetési kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd szabalyai
Szamla, egyszertsitett szdmla kitoltése

Az ado aldli mentesség szabalyai

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kozterhek

A személyi jovedelemado alanyai Jovedelem, bevétel, koltség
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Az ad6 mértéke A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi add

Az Osszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nalld tevékenységbdl szarmazo, nem
onallé tevékenységbdl szarmazo €s egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nallo tevékenység adojanak megallapitasahoz

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld
anyék kedvezmenye

Osszevont adoalap adoja

Adokedvezmények

Nyilatkozatok az addkedvezmények érvényesitéséhez

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzéjarulasi add

Adoeloleg-szamitas és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetend0 havi bér
megallapitasa gyakorléfeladatokon keresztiil

Egyéni vallalkozéas jovedelemaddzasi formai

Az egyéni véllalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban

A vallalkozéi személyi jévedelemado

A véllalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap addzasi
szabalyai

A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja Az adonem véalasztasanak feltételei

A KATA alapjanak meghatarozasa

A KATA mértéke (foallasa kisadozo, foallasunak nem mindsiild kisad6zo)

Tarsasagok jovedelemado6zasa

A tarsasagi ado alanyai, az addfizetési kotelezettség
A térsasagi addalap meghatarozasa, Az addalap-korrekcios tételek jelentésége
Az addalapot mddosito tételek csoportjai:
o —az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek
o —az addalapot csak csokkentd tételek
o —azaddalapot csak noveld tételek
Az add mértéke, adokedvezény
Az adozott eredmény

Helyi addk

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekadd), kommunalis jellegii
adok (maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado,
telepilési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ad¢ alapja és mérteke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megolddsa a helyiadokrdl szo6lé torvényben meghatarozott
adonemekre
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Gépjarmiiado és cégautoadod

A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokdotelezettség keletkezése, mentesség
az ado alol
Az add alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az ado
mértéke és az adokedvezmények
A cégautéado
o — A cégautoado alanyai
o — A cégautoado-fizetési kotelezettseg keletkezese (bérlet, lizing, kikildetés stb.)
o — Az ado mértéke
A gépjarmiiado és a cégautdadd Osszevezetésének feltételei Egyszeriibb feladatok
megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautoadora

Elektronikus bevallasok készitése, aktualis jogszabalyok ismerete a kitoltéssel kapcsolatban:

- munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolobejelentd
¢s valtozasbejelentd adatlap (T1041)

- Bejelentdé ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett
foglalkoztatéasrél sz6lé 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-
jét kovetOen létesitett egyszertsitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

- Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adordl, jarulékokrol és
egyéb adatokrdl, valamint a szakképzési hozzajarulasrél (08-as bevallas)

- Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozé és
a mezOgazdasagi dstermeld szocialis hozzdjarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl
(58-as) bevallas

- Atvezetési és kiutalasi kérelem az ad6szamlan mutatkozo talfizetéshez (ATVUT17-
es bevallas)

- Bevallds a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszertsitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocialis hozzajarulasi ador6l, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérdl (évszamSZJA)

- Bevallas egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

- A munkaltato, kifizet6 Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd bevallashoz
(M30-as bevallas)

- BEJELENTO LAP a tarsadalombiztositésra jogosultakrél, valamint ezen ellatisok
fedezetérol szold 2019. évi CXXII. tv. 44. §-a, illetve a 71. § (2) és (7) bekezdése
alapjan az egészségugyi szolgaltatasi jarulékfizetési kotelezettseg bejelentésére
(T1011U-s bevallas)

- Altalanos forgalmi ad6 bevallés (65-0s bevallas)

- Bevallas a helyi ipartizési adordl allandod jellegli ipartizési tevékenység esetén
(HIPAK)

- Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrol, az ado és adoelbleg levonasardl a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

- Akisad6z6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

- Nyilatkozat a nulla értékadat bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)
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- GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesseg, kedvezmeny vagy
szlineteltetes igénybevételének bejelentéséhez)

Konyvvezetési ismeretek

1. Szamviteli torvény és szamviteli politika
— Jogszabélyi hattér, alapelvek, beszdmolasi kotelezettség.
2. Bizonylati rend és nyilvantartasok

— Bizonylatok fajtai, bizonylati fegyelem, analitikus és szintetikus nyilvantartas
kapcsolata.

3. Mérleg és eredménykimutatas
—  Meérlegfécsoportok, mérlegkészités, eredménykimutatas formai és tartalma.
4. Gazdasagi esemenyek konyvelése

— Konyvelési tételek szerkesztése (bevétel, kiadas, eszkdz—forras valtozasok).
— Targyi eszk6zok és készletek elszamolésa.

— Jovedelem és sajat termelésii készletek elszamolasa.

— Termékeértékesités, eredmény megallapitasa.

— Pénzligyi szamlék, banki és pénztari miiveletek konyvelése.

—  AFA elszamolas.

5. Adozasi ismeretek kapcsolata a kdnyvvezetéssel

— Személyi jovedelemadd, tarsasagi ado, jarulékok, helyi adok.
— Elektronikus bevallas gyakorlata, NAV rendszerek hasznalata.

6. Id6soros €és szamlasoros konyvelés, gyakorlati feladatok

— Szamitogépes konyvelési szoftver hasznalata (pl. tgyviteli program).
— Leltar, nyitas és zaras gyakorlata.

Titkari Ugyintézeés

Informacids folyamatok az irodaban

Informacios folyamatok: informacio keletkezése, feldolgozasa — funkcidja, tarolas, to-
vabbitas.

Az informaciofeldolgozas maodja, eszkozei, célja, funkcioja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eldallitdsa; dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok eldallitasanak médjai

Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendok az egyes szakaszokban

Az irattar, levéltar fogalma

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis); szabalyozasa
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Az irattarolas személyi, targyi feltételei

A papiralapu és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme Selejtezés (papiralapu, digitalis); az
eljaras folyamata, dokumentalasa

Az iratkezelés és -tarolas dokumentumai

Adat- és informaciovédelem

Adat és informé&cid fogalma Az adat- és informéacidkezelés, -védelem szabalyozésa
Az adat- és informéacidkezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésik

A személyes adatok védelme A kozérdekii adatok megismerésének lehetsége, eljarasi
szabalyai

Kozérdekii adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és feleldsségi koriik (hatosdg, adatvédelmi
felelds, adatkezel6k) A szervezeti adatkezelés szabdlyozésa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei
Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei
Idégazdalkodas

Az id6 fogalma, jellemzdi Fogalmak: idégazdalkodas, vezetdi és személyes idomenedzsment,
munkaid6, pihendido, aktiv, értékteremtd 1do, elpazarolt id6 stb.

Az iddgazdalkodés alapelvei Iddrablo tényezOk: halogatas, félbeszakitds, parhuzamos
munkavégzés, a rendszer hianya

Az 1d6 hatékonysaganak novelése: munkaidd-fényképezés, az idérablo tényezdk leépité- se,
hatékony munkastilus kialakitdsa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitiizés, hatékony
munkaszervezés, a munkafeladatok delegéldsa, 6nérdek-érvényesités, fegyelem, a plusz- idék
kihasznalésa, az energiaszint ndvelése, jutalmazas stb.

A hatékony idégazdalkodas targyi eszkozei

Id6tényezdk a titkari munkaban Iddgazdalkodas, munkaszervezés a titkari munkakorben: —
személyes idémenedzsment: — a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén) —
prioritasok felallitasa, — checklistak készitése, — iddterv készitése, — hatékony munkaszervezés:
ki¢ a munka? — végrehajtas, rugalmassag — hataridé-nyilvantartas — a vezetd és a titkar idejének,
munkafeladatainak 6sszehangolasa

Vezetési és projektismeretek

A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztazasa

Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalads, motivalas, ellenérzés
Vezetesi stilusok Szervezeti formak, szervezeti kultura

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcié kialakitdsa  (Otlet), elemzés, tervezés,
végrehajtasmegvalositas, ellendrzés A projektben részt vevok (projektgazda,szponzor,

42



projektvezetd, tanacsadok, aktiv tagok); feladatleosztas, feleldsség-meghatarozas; kiilsd
kozremiikodoi szervezetek; kiilso és belsd érdekcsoportok

Kommunikacio a titkari munkaban

Munkahelyi irodai kapcsolatok

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi

Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a vezetés €s a beosztottak részérdl
A munkahelyi kommunikéacio csatornai, eszkdzei

A munkahelyi kommunikécio sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulds, behddolds, inter-
nalizacid, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezet6(k)-titkar, munkatérsak, beosztottak, gyfelek, partnerek,
hatdsag stb.

Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartdsuk kovet-
kezményei

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotasi szabalyok

Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba A csapatmunka, teammunka fogalma,
jellemzoi, elényei-hatranyai; elvarasok, megfelelé- sek, tudasmegosztas, felelGsség stb. a
teammunka

Protokoll az iroddban

A viselkedéskultdra alapfogalmai: illem, etikett, protokoll A hivatali, Uzleti protokoll
alapfogalmai, alkalmazasanak tertletei

Az Uzleti élet viselkedéskulturajanak alapjai: kdszOnés, bemutatkozas, bemutatas, meg-
szolitas, tarsalgas A névjegykartya szerepe a kapcsolattartdsban, formai, hasznalatanak modja

Oltozkddés, megjelenés a titkari munkakorben

Hivatali, Gzleti taldlkozdk protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas, rangsoro- 1as,
ultetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio

Titkari kapcsolatok protokollja

Nemzetkozi protokoll Nemzetkdzi Uzleti szinterek, események Nemzetkozi kulturalis
kilénbségek

Kulturalis szokasok Interkulturalis érzékenység
Nyelvi kuilonbségek és ezek athidalasa
Nemzetkdzi delegacio fogadasa
Latogatas, targyalas kulfoldi partnereknél
Uzleti protokoll nemzetkdzi eseményeken
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Protokoll a diplomacidban

Nemzetkdzi Uzleti etika Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kultdrakban
Targyalastechnika

A targyalas fogalma; a targyalasok hibai A targyaldsok tipusai A targyalas eléfeltételei A
targyalds személyi feltételei A csoportos (delegacios) targyalas jellemzdi A targyalas
folyamata; elokésziiletei

A targyalés interaktiv szakasza; a targyaldsi stilus

A targyalast segit6 kérdezéstechnika

A kommunikécid hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman
A kommunikéciot zavard egyéb tényezok a targyalas folyaman

Targyalasi eszkozok és technikak: alku és kockazatvallalds, Gszinteség €s megtévesztés,
hazugsag ¢€s leleplezés, johiszemiiség €s bizalom, fenyegetés, igéret A meggydzEs folyamata és
eszkdzei; érvek A targyalas lezaréasa, utbgondozasa

Targyalasok kulturalis (nemzetkdzi) jellemzoi
Targyalasi protokoll
Marketingkommunikacio
A marketingkommunikécio fogalma, teriletei
A marketingkommunikéacio hatékony eszkdzei (ATL-, BTL-eszkdzok)
A promocio fogalma, céljai, eszkozei
Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi teriiletei
A vasérok, kiallitasok, megjelenések szerepe az izleti kommunikécioban
A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzo6i; alkalmazasi terliletek
Hatésos reklameszkdzok, reklamhordozok
A vasérlok konyvének kommunikacios hatésa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiils6, bels6 PR-ja), szerepe a
marketingkommunikéacioban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkéban; az tigyfél-elégedettség mérése, funkcidja, technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkdzei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi eszk6zok
[logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikacidk])

A sajto, média szerepe a marketingkommunikacioban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban
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Vallalkozasi ismeretek
1. Vallalkozasi formak, ismétlés
- ev, kkt, bt, kft, zrt, nyrt sajatossagai

2. Vallalkozasok miikodése és megsziinése
— KKV-szektor, innovacio, befektetett eszkdzok, beruhazasok, amortizacio

3. Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer
— logisztika, logisztikai rendszerek, készletek, készletgazdalkodas

4. Gazdalkodas és gazdasagossag
— eszk0zok, raforditasok, eredménykimutatas, jovedelmezdség, vallalkozas valsaga,
vallalkozas megsziinése

5. Avallalkozas stratégidja
— Személyi jévedelemadd, tarsasagi add, jarulékok, helyi adok.
— Elektronikus bevallas gyakorlata, NAV rendszerek hasznélata.

6. Vallalkozasok pénzigyi dontései
- rovid és hosszatavi dontések

7. Vallalkozasok finanszirozasa
- finanszirozasi stratégiak, kiils6-belsd finanszirozas

Szovegbevitel és dokumentumszerkesztés

Tablazatok készitése

Az irodai munka tartalmahoz kapcsolodoan egy tablazatkezelé program alapfunkcidinak
alkalmazasa

A titkari munkaban jellemz6 dokumentumok (tdbldzatok, diagramok): listdk, nyilvantartasok,
jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. elkészitése

Prezentaciokészités A prezentdciokészités jelentdsége a  titkari  munkdban A
prezentaciokészités lépései /prezentacio készitése/

A weblapkészités alapjai

Honlapkészitési alapfogalmak A weblapok funkcioja, szerkezeti felépitése, HTML-kodok
Bekezdések, felsorolasok Tablazatok Képek hasznalata Hivatkozasok A weblapkészités
gyakorlata

Levelezés a titkari munkaban Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, Postai nyomtatvanyok
kitoltése (tértiveveny, feladovevény, meghatalmazas stb.)

Egyszerti ligyiratok fogalmazasa

Hirk6z16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tartalmi
¢és formai jellemzdi, elkészitése
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Belsd, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyelvi,
tartalmi €s formai jellemzO6i Iratkészitési gyakorlatok, belsd iratok fogalmazisa megadott
informéacidk alapjan

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; sablonok alapjan

Levelezés az Uzleti eletben

A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas iratai, azok elkészitése, fogalmazasa

A gazdasagi, kereskedelmi, lizleti tevékenységgel Osszefiiggo levelek készitése, fogalmazasa
Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkaiigy €s az iizleti élet levelezésének korébol

Komplex levélgyakorlatok szovegszerkesztési feladatokkal

Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése, készitése

Korlevélkészités
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Kozlekedés és szallitmanyozas agazat (PTT: 2020)

9. évfolyam

Munkavallaldi ismeretek

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (Osztondijak rendszere),
ismerete.

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Hagyomanyos és az amerikai Onéletrajz készitése. Motivécids levél irdsa. Részvétel az
allasinterjun.

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentOsége

Atipikus munkavégzési formadk a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaeré-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatas (mezégazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatés, iskolaszdvetkezet keretében végzett diakmunka,
onkentes munka

Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédés. A munkaszerz6dés tartalma.

A munkaviszony kezdete létrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltato alapvetd kotelezettségei

A munkaszerzodés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaszerz6dés készitése megadott adatok alapjan

Munkaidé és pihen6idé

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkuliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskereseési ellatasok fajtai.

Allaskeresék szamara nyujtandd tdmogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikdltseg-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetites, tanacsadas)

Europai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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Digitéalis alkalmazasok

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényege és teriletei

A munkahelyek kialakitdsanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, tigyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiiz

megelézése érdekében

Tizujjas, vakon gepelés

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek és kezelbillentyiik kapcsolasa a homogén gat- 1as
pszichologiai elvének érvényesitésével

Szocsoportok, sorok, mondatok és 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal A jelek szabalyai
A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefuiggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Levelezés és iratkezelés

Az egyszerl ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzddés stb.)

Vizsgafeladat: Tizperces méasolas
Kovetelmény: 800 lelités/perc
Hivatalos irat készitése

A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvélasztisara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokésait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tgyiratok kitdltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazéasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznélatara. Alkalmazzék a tizujjas,
vakon gepelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg
masoléasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara,

onalldan egyszerli hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikéciot
biztositd szolgaltatasokat.
A képzés javasolt helyszine: szamitdgépterem.

A tantargy témakorei:
Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényege és terlletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitdsa az {igyintézdi, tgyviteli
munkakordkben Alapvet6 feladatok a tliz megeldzése érdekében
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Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek €s kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén
gat- las pszicholdgiai elvenek érvényesitesevel

Szbécsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa

sortartassal A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nallé meghatérozasanak gyakorlasa a szovegdsszefiliggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott idoszakban érvényes szabalyai

Levelezés és iratkezelés

Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezeés stb.)

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzodés

stb.)

Kommunikacio

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedeskultara alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita,

A konfliktus fogalma, konfliktusmegoldas fogalmanak bemutatasa és gyakorlati
alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedesben.

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkddés megismerése.

Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specidlis formai (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzaés, ajdndékozas) és gyakorlati alkalmazésuk, lehetbleg életkozeli helyzetekben

Kommunikécios folyamat

A kommunikaci6 alapfogalmai, a kommunikacio6 fajtai, tényez6i, modellje

A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szbeli
kommunikacio fajtai

A kommunikacids zavarok, kommunikacios technikak gyakorlasa

On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikécids stilusok hasznélata

A hatékony, sikeres kommunikéacio akadalyai, konfliktuskezelés

Vizsgafeladat: irasbeli kérdések az adott témakorokbol

49



Gazdasagi ismeretek

I. A haztartas gazdalkodasa

Haztartas és csalad fogalma

Id6gazdalkodas a haztartasokban
Munkamegosztas fogalma, fajtai

A haztartasok bevételei

A haztartas kiadasai

A héztartas koltségvetése

A koltségvetes egyenlegei

A megtakaritas szerepe a haztartasok életében
A megtakaritas fogalma, célja, fajtai

10 A hitel szerepe a haztartasok gazdalkodasaban
11. A hitel fogalma, célja, fajtai

12. A brutt6 és nett6 jovedelem értelmezése

©ooN R WNRE

Il. Gazdasagi alapfogalmak
1. Szikséglet és igény fogalma
A sziikségletek fajtai, csoportositasa
A sziikségletek hierarchidja (Maslow piramis)
A javak fogalma, fajtai, csoportositasa
Termelési tényezok fajtai, jellemzdi, jovedelmeik
A gazdasagi sziikosség
A gazdasag szerepl6i
A piac fogalma, elemei
A vaéllalat piaci kapcsolatai
10 A héztartas piaci kapcsolatai
11. A gazdasagi korforgas

©ooN kDN

10. évfolyam

Gazdaséagi ismeretek
l. félév
A makrodkonomia fogalma, a makrogazdasag szerepldi, makrookondmiai korforgas
Az allam fogalma, feladatai, gazdasagi szerepe, az allami koltségvetés
Az ad6 fogalma, csoportositasa
A monetaris politika
A makrogazdasag mutatoi (GDP, NDP, GNI, NNI)
A jog fogalma, funkcio, jogforrasok és hierarchiajuk
A jogalkotas, a jogszabalyok, a jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

. felév
Fogyasztovédelem, a fogyasztok jogai, jotallas, szavatossag, termékfeleldsség
A marketing alapfogalmai
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Piaci szegmentacio

Szlogen, logd, marka

Marketingstratégia

Marketingmix (4P, 7P)

Kereskedelempolitika fogalma, irdnyzatai, eszkdzei

Gazdaségi integraciok, szubvenciok, arfolyampolitika, vamok

Szabadpiaci 6vezet, vamunid, szabadkereskedelmi 6vezet, kdzos piac, gazdasagi unio
Az Europai Uni6 fejlodése és miikddése

Vallalkozasok miikodtetése
e A gazdalkodési folyamat
e A gazdalkodési folyamat elemei
e A beszerzési folyamat, a beszerzes fogalma fajtai
e A beszerzési ar képzése
e Széamitasi feladatok a beszerzéssel kapcsolatban
e A leltar fogalma és szamitasa
e A termelési folyamat
o Az értékesitési folyamat, az értékesités fogalma
e Az eladasi ar felépitése
e Az arbevétel, kiadas, koltség fogalma
o A koltségek csoportositasa
o Koltségnemek szerinti csoportositas
o Kaoltségek felmertlési helyuk szerint
o Kaoltségek a termelési folyamattal valo kapcsolatuk szerint
o Kozvetett és kdzvetlen koltségek
e Alland6 és valtozd koltségek
e A koltségelemzés modszerei
e Az 0nkdltségszamitas alapelvei
o A vallalkozés eredményének fogalma és fajtai, keletkezésének folyamata
e Az eredmény elemzése, az eredménykimutatas
e Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben
e A statisztika fogalma, &gai
e A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi
e A statisztikai ismérv és fajtai
e Az informéciok forrasai, az informéacioszerzés eszkozei
e A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésenek szabalyai
e A statisztikai tbla fogalma, tipusai
e Statisztikai tablak készitése
e Statisztikai adatok abrazolasa
e A viszonyszamok csoportositasa
e A dinamikus viszonyszamok: a bazis- és a lancviszonyszam
e A megoszlasi viszonyszam
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o A kozépertékek és alkalmazasuk
e A szamtani atlag

e A sUlyozott szamtani atlag

e A mértani atlag

Digitéalis alkalmazasok

Szamitogépes dokumentumokat megnyit, ment, nyomtat

Megadott szempontok szerint szovegszerkesztd szoftverrel dokumentumot formaz
Tablazatokat, diagramokat készit

Prezentaciot készit

Informaciokat keres az interneten, kivalasztja és feldolgozza azt

Tiz perc alatt legalabb 1200 leiités terjedelmil 6sszefiiggd szoveget masol

A levél fajtai, forméja

A kozigazgatasi szervek levelei: az értesités, meghivo, igazolas, engedély

Uzleti levelek fajtai: érdeklédd, tajékoztatd, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés

visszaigazolasa, adasvételi szerz6dés, a teljesités zavarai

Uzleti levelek készitése, formaba éntése a megadott informacio alapjan

Hasznélja sajat és a vallalkozas ugyeinek intézéséhez rendelkezésre allé tigyfélkapu és online
szolgaltatasokat

Megadott szempontok szerint iratkezelés és levelezési feladatokat végez.

Vizsgafeladat: 10 perces masolas Kévetelmény: 1200 letés
Uzleti levél formaba dntése megadott informaciok alapjan az tizleti levél
szabalyainak megfelelden

Kommunikacio

e Kommunikécio fogalma, jelentdsége
e Kommunikéci6 altalanos modellje

e Metakommunikéacio

e Az irasbeli kommunikacié

11. évfolyam

Kozlekedés
e A kozlekedés alapfogalmai
e A kozlekedés torténete
e A kozlekedési alagazatok atfogé jellemzése
e A kozlekedéshiztonsag
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e Az egyes kozlekedési aldgazatok hatdsa a kbrnyezetre
e A vaslti kdzlekedés technikaja és lizemvitele
e A kozuti kdzlekedés technikaja és tizemvitele

Széllitmanyozas

l. felév
A kereskedelempolitika fogalma, feladata, irdnyzatai
A kiilkereskedelem fogalma, résztvevoi, ligyletei
Fizetési eszk6zok (valuta, deviza, mesterséges eszkdzok)
Szokasok és szokvanyok a nemzetkozi kereskedelemben

. felév
Teljesitést igazol6 okméanyok
A hatélyos Vamkaodex
Az &ru vam elé llitasa, behozatal, kivitel
Vamokméanyok
Vameérték
Ugyleti érték

Logisztika
e A logisztika fogalma, kiildetése: 9M

e A logisztikai rendszer: mikro-, makro és metalogisztika
e A logisztikai szemlélet jellemzoi

e Visszutas (reverz) logisztika

e City logisztika

e A logisztikai szolgaltatd kozpontok

e A kiszolgélasi szinvonal fogalma és mutatoi

o Kiszolgélasi szinvonal politika kialakitasa

e Teljes koltség koncepcid

o FEllatasi lanc fogalma, szerepldi

e Beszerzesi logisztika fogalma, céljai

e Beszerzési folyamat 1épései

o A szallit6i kapcesolattartas modelljei: versenyeztetd és egyiittmiikodé modell
o Szallitoértekelés modszerei

Raktarozas
e Raktarak helye, szerepe
e Az ellatasi lanc fogalma, jellemzoi
e A raktarozas helye az ellatasi lancban
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Raktarak nemzetgazdasagi agak szerinti csoportositasa

Ipari, mezOgazdasagi és kereskedelmi raktarak

Raktarak csoportositasa épitészeti jellemzok €s tulajdonviszonyok alapjan
Raktarak helyének meghatarozasa, szamolasi modszerek

A sulyozott pontszdm modszer a raktar helyének meghatarozasaban
Gravitécids kdzpont modszer

A szallitasi teljesitmény modszer

A raktarakkal szembeni elvarasok, kdvetelmények

A raktérak funkcionalis és térbeli elhelyezkedése

Kihelyezett raktarak elhelyezkedése, feladatai

Centralizalt ¢és decentralizalt raktarak jellemzoi a beszerzésben és az értékesitésben
Raktéarak csoportositésa a tarolt aru jellege szerint

A cross docking rendszer

Raktarozasi folyamatok

A raktarozas koltségei

A raktartechnoldgia és 0sszetevoi

Raktari folyamat modulok, a raktari folyamatok modellje

Az aruatvétel fajtai, folyamata

A mennyiségi és mindségi arudtvétel tipusai és miiveletei

Tarolasi egység képzése, el6készités a betarolasra

Az dmlesztett anyagok tarolas jellemz6i

Tarolasi rendszerek formai, kialakitasa, miikodése (kotott és szabadhelyes tarolas)
Allvanyos, allvany nélkiili, statikus, dinamikus tarolas

A szabvanyos rakodolapok méretei és terhelhetdsége

Komissiozas fajtai, részfolyamatai

Az egy és kétlépcsds komissiozas

Bizonylat nélkili komissidzas

Kiszedési jegyzék készitése kétlépcsds komissiozassal

Az expedidlas fogalma, feladatai

Raktari anyagmozgat6 gépek - folyamatos és szakaszos miikodésii
Raktari anyagmozgato gépek fajtai - képeken torténd szemléltetés
Szamitasi feladatok anyagmozgatas témakdrbdl

A raktériranyitas feladatai

A készletmozgas, készletnyilvantartas bizonylatai

A leltarozas fogalma, tipusai, okmanyai

A leltarozés folyamata

A selejtezés fogalma, feladatai, okmanyai

A leértékelés fogalma, okai, okmanyai

Az ¢élelmiszerek tarolasanak jellemzOi (higiéniai és klimatikus kovetelmények,
élelmiszer-biztonsag)

A veszélyes aruk fogalma, tulajdonsagai, szimbodlumai, jelolési rendszere, H- és P-
mondatok
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e A csomagolas szerepe, funkcidja, megjelenési formai: (fogyasztoi, gyiijté, fuvarozoi és
egységrakomanyok — javasolt gyakorlati helyszinen)
e A vonalkdd kédolasa és ellendrzd szamanak kiszamitasa

12. évfolyam
Kozlekedés

e Avizi kdzlekedés palyaja

e A hajok szerkezete, jellemz6 méretei

e A kereskedelmi hajok tipusai

e Dokkok, hajokiemelés

e Hajézasi modok

o A légi kozlekedés palyaja, jarmiivei

e A légi kozlekedés kiszolgalolétesitményei
e A repiil6terek

e Az arufuvarozasi folyamat

Logisztika

e Termelési logisztika fogalma

o Elédllitasi folyamatok tipusai

e A termelési folyamatok tipusai

e Az aggregélt tervezés, A vezérprogram létrehozasa

e Anyagszikséglet tervezés MRP

e Az MRP miikddésének inputjai €s logikéja

e MRP szamitas

e Termelésutemezéssel kapcsolatos feladatok

e Disztribuci6 fogalma, disztribucios struktardk €s azok jellemzoi
o Kozvetett és kdzvetlen disztribucios rendszer

e DRP jelentése, fogalma és szdmolasi feladat megoldasa

Raktarozas
e Raktari mutatészamok: Matematikai, fizikai alapok
e Terllet és térfogatszamitas valamint szazalékszamitas
e Szamtani, mertani, sulyozott és kronologikus atlagszamitas
o Meértékegységek atvaltasa (hosszusag, teriilet, tomeg, térfogat, tirtartalom)
e Az aruk netto, brutt6 aranak és az altalanos forgalmi adé mértékének kiszamitasa
e A vonalkdd kddolasa és ellen6rz6 szamanak kiszamitasa
e A Kkiszolgalasi szinvonal mérése a raktarozasban; A mutatdszamok fogalma és
csoportositasa
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e A raktar statikus kapacitasa és 6sszetevoi

e A statikus kapacitds mutatok hasznalataval kapcsolatos feladatok gyakorlasa

e Az egy- s kétlépcs6s komissidzas mennyiségének szamitasa

e Az anyagmozgato gépek anyagaramlési erdsségének €s intenzitdsanak szamitasa

e Az athocsatokeépesség és az atbocsatoképesség kihasznalasa mutatok

e A dinamikus kapacitds mutatok hasznélataval kapcsolatos feladatok gyakorlasa

e Mutatészamok: rendelkezésre 4allas, idObeli pontossag, Osszetételbeli pontossag,
rugalmassagi mutato

e Forgasi id0 vagy forgasi sebesség idoben mutatd jelentése €s szamitasa

Szallitmanyozas

l. félév
A széllitmanybiztositas
Vasuti arufuvarozas
Kozuti arufuvarozas

. félév
Vizi arufuvarozas
Légi arufuvarozas
Veszélyes aruk fuvarozasa
Csomagolasi eldirasok

Kozlekedésfoldrajz
e Hazai nemzetkozi személyszallitdsban és/vagy aruszallitdsban résztvevo repiiltereink
e Eurdpa és a vilag legjelent6sebb reptereinek bemutatasa
e Vizi szallitas elonyei-hatranyai
e Hajozasi utvonalak-tengeri és 6ceani
e Eurdpa legjelentdsebb folyami és tengeri kiktoi
e Duna-Majna-Rajna csatorna bemutatasa
e Magyarorszag vizi kdzlekedese
e Hazank és az eurdpai térség jelenlegi csdvezetékhaldzatanak kialakulasa
e A kdolaj és foldgaz csdvezetékhalozatanak kiépitésének eldnyei és hatranyai

13. évfolyam

Logisztika
e A logisztika fogalma, kiildetése: 9M

e A logisztikai rendszer: mikro-, makro és metalogisztika
e Visszutas (reverz) logisztika
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e A kiszolgélasi szinvonal fogalma és mutatoi

e Kiszolgélasi szinvonal politika kialakitasa

e Teljes koltség koncepcid

e Ostorcsapas-effektus

e Készletezési logisztika

e Készletek fogalma, csoportositasa

e (Gazdasagos rendelési tételnagysag fogalma, szamitasa

e ABC elemzés szamitasa

o Készletértékelési eljarasok: FIFO, LIFO, HIFO és egyéb elvek

e Beszerzeési folyamat 1épései

e A szallitéi kapcesolattartds modelljei: versenyeztetd és egyiittmiikodé modell

o Széllitoertekelés modszerei

e A termelési folyamatok tipusai

e Az aggregélt tervezés, A vezérprogram létrehozésa

e Anyagszikséglet tervezés MRP

o Az MRP mikodésének inputjai és logikaja

e MRP szamitas

e Termelésutemezés — prioritasos madszerrel és Johnson-szabaly

e Disztribucio fogalma, disztriblcios struktdrak és azok jellemzoi

o Kozvetett és kdzvetlen disztribucios rendszer

e DRP jelentése, fogalma és szdmolasi feladat megoldasa

e A mindség fogalma, jellemz0i, értelmezése a gyartasi és logisztikai folyamatokban

e A jotallas, szavatossag €s a termékfeleldsség fogalma ¢€s jellemzoi

e A szabvany fogalma, rendszerei és jelolése, a szabvanyoknak vald6 mindségi
megfeleldség

e Az ISO 9000 szabvany szerinti mindségmenedzsment fogalma, szabvanyai, alapelvei,
tandsitdsanak maodjai

e A teljes korli mindségmenedzsment (TQM) célja, alapvetd részei

e A lean menedzsment célja, filoz6fiai alapelvei, jellemzoi, a veszteségforrasok (muda)
tipusai

e APDCA-elv

e Kaizen-tevékenység

e Ok-okozati elemzés (Ishikawa-diagram)

e Logisztikai szolgéltatasok mindségi mutatdinak szdmitasa

e A vallalati informécids rendszer és a logisztika

e Kommunikacio a szervezetek kozétt: EDI, Aruazonosito és nyomonkoévetési rendszerek

Munkavallaléi angol nyelv
o Allaskeresés: Szakmaék, végzettségek, munkakdrék megnevezés, beszamold a szakmai
gyakorlatrol
e Onéletrajz, motivacios levél: rovid motivacios levél és énéletrajz megirasa
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Small Talk: tarsalgas altalanos témakorokrol, kérdés felvetés és valaszadas, pl. idéjaras,
szabadido, csalad, hobbik, kozlekedés, utazas

Allasinterjii: bemutatkozas, er6sségek, gyengeségek, online video helyzet vagy
rogtonzott interja szituacid

Munkavallaloi német nyelv

Allaskeresés: Szakmak, végzettségek, munkakorok megnevezés, beszamol6 a szakmai
gyakorlatrol

Onéletrajz, motivacios levél: rovid motivacios levél és 6néletrajz megirasa

Small Talk: tarsalgas altalanos témakorokrol, kérdés felvetés és valaszadas, pl. id6jaras,
szabadido, csalad, hobbik, kdzlekedés, utazas

AllasinterjGi: bemutatkozas, erésségek, gyengeségek, online video helyzet vagy
rogtonzott interju szituacio

Raktarozas

Az ¢lelmiszerek tarolasanak jellemzdi (higiéniai ¢és klimatikus kovetelmények,
élelmiszer-biztonsag)

A veszélyes aruk fogalma, tulajdonségai, szimbdlumai, jel6lési rendszere, H- és P-
mondatok

A veszélyes aruk ellendrzési rendje a raktarozasi folyamatban

A raktar munkavédelmi és balesetelhéaritasi feladatai

Thzvédelmi feladatok €s eszk6zok a raktarban, Tlizveszélyességi osztalyok

Raktar kornyezetvédelmi eldirasai

Raktari tajékoztato és figyelmeztetd feliratok

Raktari taroloeszkozok ellendrzése és karbantartasa

Az emeldgép biztonsagi szabalyzatanak elemei

A raktari méréeszkozok hitelesitésének tipusai és feladatai

A Kalibralas és hitelesites 6sszehasonlitasa

A gyogyszerek tarolasanak, nyilvantartasanak kovetelményei, ellendrzésének

A raktariranyitas informéacios rendszere

A raktarnyilvantartas szamitogépes rendszere

Raktarkezeld szoftver hasznalata

A vonalkéd kédolasa és ellendrzé szamanak kiszamitasa

Szallitmanyozas

félév

Vasuti jarmitipusok, miiszaki adatok
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Rakodasi terv
VasUti dijszabas, fuvardijak
Refakciak

Kozati jarmitipusok, miiszaki adatok
Rakodasi terv

Kozati dijszabés, fuvardijak

Utdijak

A kozuti gyujtéforgalom, gytijtéraktarak
Fuvardij szamitas

. felév
Légi arutovabbitas, dijszabas, fuvardijkalkulacio
Légi kozlekedés infrastrukturaja

Belvizi kdzlekedés infrastrukturaja, dijszabas, fuvardijkalkulacid
Nemzetkdzi folyami arutovabbitas, dijszabas, fuvardijkalkulacié

A tengerentuli arutovabbitas, infrastruktura, fuvardijkalkulacio
A tengerentuli &rutovabbitas okmanyai

Multimodalis és kombinalt arutovabbitési rendszerek

Multimodalis és kombinalt arutovabbités fuvardijkalkulacioja

Rakodasi egységek a kombinalt arutovabbitasban: rakoddlap, csereszekrény, félpdtkocsi,
konténer
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Kereskedelem agazat (PTT: 2020)
9. évfolyam

Munkavallaldi ismeretek (9. evfolyam)

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatdsok (6sztondijak rendszere),
ismerete.

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Hagyomanyos és az amerikai Onéletrajz keszitése. Motivacids levél irasa. Részvétel az
allasinterjun.

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatdsi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kdzalkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentOsége

Atipikus munkavégzési formadk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kdlcsonzés, egyszeriisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkentes munka

Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzodés tartalma.

A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltato alapvetd kotelezettségei

A munkaszerzodés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaszerzédés készitése megadott adatok alapjan

Munkaidé és pihen6idé

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkuliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskereseési ellatasok fajtai.

Allaskeres6k szamara nytGjtandd tidmogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikdltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetites, tanacsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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Digitéalis alkalmazasok

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényege és teriletei

A munkahelyek kialakitdsanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézdi, tigyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiiz
megelézése érdekében

Tizujjas, vakon gepelés

Tizujjas vakirassal a betilik, szamok, jelek és kezel6billentyiik kapcsolasa a homogén gat- 1as
pszichologiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és 6sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal A jelek szabalyai
A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorlasa a szovegdsszefuiggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Levelezés és iratkezelés

Az egyszerl Uigyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzddés stb.)

Vizsgafeladat: Tizperces mésolas
Kovetelmény: 800 lelités/perc
Hivatalos irat készitése

A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsanak szokésait, a kiemelési
modokat.
Képesek legyenek Ugyiratok kitdltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazéasara, az irodatechnikai eszkozok hasznalatara. Alkalmazzék a tizujjas,
vakon gepelésen alapuld helyes iréstechnikat. Képesek legyenek szakmai szdveg
masoléasara, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara,
onalléan egyszerii hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikéciot
biztositd szolgaltatasokat.
A képzés javasolt helyszine: szamitdgépterem.

A tantargy témakorei:

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem lényege és terlletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitdsa az {igyintézdi, tgyviteli
munkakorokben Alapvet6 feladatok a tliz megeldzése érdekében
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Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas vakirassal a betiik, szamok, jelek €s kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén
géat- 1&s pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szécesoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa

sortartassal A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nallé meghatérozasanak gyakorlasa a szovegdsszefliggés ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

Levelezés és iratkezelés

Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzodés

stb.)

Kommunikécio

Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultura alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita,

A konfliktus fogalma, konfliktusmegoldas fogalmanak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa,
elmeélyitése a kulturalt viselkedésben.

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61tozkddés megismerése.

Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s beosztott viszonya, generacids
probléméak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specialis formai (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznéalat, dohanyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk, lehetdleg életkozeli helyzetekben

Kommunikécios folyamat

A kommunikéci6 alapfogalmai, a kommunikacié fajtai, tényezoi, modellje

A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikéacids kapcsolatok, az irasbeli és szdbeli
kommunikacio fajtai

A kommunikacids zavarok, kommunikacios technikak gyakorlasa

On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikécids stilusok hasznélata

A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

Vizsgafeladat: irasbeli kérdések az adott témakorokbél
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Gazdasagi ismeretek

I. A haztartas gazdalkodasa

1.
. Idégazdalkodas a haztartasokban

© N oA WD

Héaztartas és csalad fogalma

Munkamegosztés fogalma, fajtai

A haztartasok bevételei

A haztartas kiadasai

A héztartas koltségvetése

A koltségvetes egyenlegei

A megtakaritas szerepe a haztartasok életében
A megtakaritas fogalma, célja, fajtai

10 A hitel szerepe a haztartasok gazdalkodasaban
11. A hitel fogalma, célja, fajtai
12. A brutt6 és nett6 jovedelem értelmezése

Il. Gazdasagi alapfogalmak

© oo NoO s wWwN PR

Sziikséglet és igény fogalma

A szlkségletek fajtai, csoportositasa

A szlkségletek hierarchidja (Maslow piramis)

A javak fogalma, fajtai, csoportositasa

Termelési tényezok fajtai, jellemzdi, jovedelmeik
A gazdasagi sziikosség

A gazdasag szereploi

A piac fogalma, elemei

A vallalat piaci kapcsolatai

10 A héaztartas piaci kapcsolatai
11. A gazdasagi korforgas

10. évfolyam

Gazdasagi ismeretek

1.

©ooN RN

Az éallam fogalma

Az éllam feladatai

Stabilizacios, redisztribucids és allokacios feladatkdrok
Az allami szerepvallalas valtozasa.

Az allami beavatkozas célja, szerepe

A gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere

A kozponti koltségvetes

A kozponti koltsegvetés bevételi oldala

10 Az ad¢ fogalma

12. Az addk csoportositasa

13. A kozponti koltségvetés kiadasi oldala

14. A kozponti koltségvetés lehetséges eredményei
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

Deficites és szufficites koltségvetés jelentése
A jog lényege, fogalma

A jog funkcioi.

A jogforras

A jogforrasok hierarchija.

Az alaptorvény

A torvények és a rendeletek

A jogviszony.

A jogrendszer felépités.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga.
Fogyasztdvédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai.

A jotallasra vonatkozo tudnivalok

A jotallas ervényesitése

A szavatossagra vonatkoz6 tudnivaldk

A szavatossag érvényesitése

A termék felelGsségre vonatkozo tudnivalok
Fogyasztdvédelmi szervezetek
Fogyasztdvédelmi rendelkezések
Fogyasztoi jogok gyakorlasa

Marketing alapfogalmak

A marketing szerepe a véllalkozasban
Marketingstratégia

A marketingmix és elemei

A nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége
A nemzetk6zi munkamegosztas.

A kereskedelempolitika fogalma
Kereskedelempolitikai iranyzatok.

A kiilkereskedelem alapvetd formai
Nemzetkdzi elszamolasok eszkozei.

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai.
Az Eurdpai Unid fejlodése és mitkodése.

Vallalkozasok mukodtetése

A gazdalkodasi folyamat

A gazdalkodasi folyamat elemei

A beszerzeési folyamat, a beszerzés fogalma fajtai
A beszerzési ar képzése

Szamitasi feladatok a beszerzéssel kapcsolatban
A leltar fogalma és szamitasa

A termelési folyamat

Az értékesitési folyamat, az értékesités fogalma
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e Az eladasi ar felépitése

e Az arbevétel, kiadas, kdltség fogalma

e A koltségek csoportositasa

e Koltségnemek szerinti csoportositas

o Koltségek felmerilési helyik szerint

o Koltségek a termelési folyamattal valé kapcsolatuk szerint
o Kozvetett és kozvetlen koltségek

e Allando és valtozd koltségek

e A koltségelemzes madszerei

e Az Onkoltsegszamitas alapelvei

e A viéllalkozas eredmenyének fogalma és fajtai, keletkezésének folyamata
e Az eredmeény elemzése, az eredménykimutatas

e Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

e A statisztika fogalma, &gai

e A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi

o A statisztikai ismérv és fajtai

e Az informaciok forrasai, az informéacidszerzés eszkozei

e A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésenek szabalyai

e A statisztikai tabla fogalma, tipusai

e Statisztikai tablak készitése

e Statisztikai adatok abrazolasa

e A viszonyszdmok csoportositasa

e A dinamikus viszonyszamok: a bazis- és a lancviszonyszam
e A megoszlasi viszonyszam

o A kozépeértékek és alkalmazasuk

e A szdmtani atlag

e A sUlyozott szamtani atlag

e A mértani atlag

Digitalis alkalmazasok

Szamitogépes dokumentumokat megnyit, ment, nyomtat

Megadott szempontok szerint szovegszerkesztd szoftverrel dokumentumot formaz
Tablazatokat, diagramokat készit

Prezentaciot készit
Informéaciokat keres az interneten, Kivalasztja és feldolgozza azt

Tiz perc alatt legalabb 1200 leiités terjedelmii 6sszefliggd szoveget masol

A levél fajtéi, forméja

A kozigazgatasi szervek levelei: az értesités, meghivo, igazolas, engedély

Uzleti levelek fajtai: érdeklédd, tajékoztatd, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés
visszaigazolasa, adasvételi szerz0dés, a teljesités zavarai
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Uzleti levelek készitése, formaba 6ntése a megadott informacio alapjan

Hasznalja sajat és a vallalkozas lgyeinek intézéséhez rendelkezésre allo tgyfélkapu és online
szolgéltatasokat
Megadott szempontok szerint iratkezelés és levelezési feladatokat végez.

Vi

zsgafeladat: 10 perces masolas Kovetelmény: 1200 leutés
Uzleti levél formaba 6ntése megadott informaciok alapjan az zleti levél
szabalyainak megfeleléen

Kommunikacio

Kommunikacié fogalma, jelentdsége
Kommunikécié altalanos modellje
Metakommunikacio

Az irdsbeli kommunikéacid

11. évfolyam

Beszerzési és ertékesitési folyamatok
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. A beszerzés fogalma, lépései, szerepe a gazdasagi folyamatokban,

. Beszerzési folyamat 1épései

. Beszerzési szerzddés elokészitése

. Tarsasagi formak kilonlegességei a beszallitok kivalasztasa soran

. Beszallitokivalasztas, a kockézatok minimalizélasa

. Az drajanlatok mennyiségi és mindségi 0sszehasonlitidsanak szempontjai
. Nemzetkozi kereskedelem a beszerzési piacon

. A nemzeti és a nemzetkdzi beszerzési piac, esélyek és kockazatok

. A beszallitokkal torténd szerzodéskotés jogi keretfeltételei

. Az adasvételi szerzddést koto felek jogai és kotelezettségei

. Arajanlat értékelés szempontjai

. Adas-vételi szerzodésekkel kapcsolatos problémak kezelése

. A beszerzés megtervezésének elemei

. Az igényfelmérés eszkozei : ABC elemzés, megrendelési idopont , szallitasi idépont
Just in time elv

. Beszerzési forrasok meghatarozasa és elemzese

. Készletgazdalkodas optimalizalasi eszkozei

. Targyalasi tecnikak a beszallitoi szerz6déskotés esetén

. Fontos raktarmutatdk: atlagos raktarkészlet, forgasi sebesség.
. Adas- vételi szerz6dést koto felek jogai és kotelezettségei

66



Munkautigyi folyamatok

1. Munkaszerzddés kotelezo elemei

2. A munkaeré-felvétel és a munkavallald elbocsatasanak jogszabalyi keretfeltételei
3. A szabadség kiszdmitasanak jogszabalyi keretfeltételei

4. A munkavédelem és a munkabiztonsag szabalyozésai és megvalositasuk a
mindennapi munka soran

5. A munkatarsak személyes adatainak rogzitése és az adatok gondozasanak jogszabalyi
keretfeltételei ( GDPR)

6. A bérelszamolasok elkészitésének jogszabalyi keretfeltételei

7. A munkakori leirasok elemei

8. Munkavédelem és munkabiztonsag, tliz- €s balesetvédelem szabalyozasok a
munkahelyen

9. Jogszabaly szerinti felmondasi hataridok, a meghosszabbitott felmondasi idére
vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések

10. A munkavallalot megilletd végkielégitésre vonatkozod jogszabalyi rendelkezések
11. Munkaligyi igazol&sok készitése a hatalyos eldirasok figyelembevételével

12. A munkaerd-gazdéalkodas soran felmeriild konyvelési feladatok felsorolasa

13. Teenddk lizemi balesetek, a munkaba jaras soran eléfordulo balesetek illetve a
munkavégzés eredményeként bekovetkez6é megbetegedések esetén

14. Munkavédelem torvényi szabalyozasa, €s kotelezd elemei

15. Véllalatok szocidlis intézményei

16. A munkajogi és tarsadalombiztositasi szabalyok részletezése

17. Munkaeréfelvétel folyamata, 1épései

18. Vélaszthatd béren kivili juttatdsok keretfeltételei

19. Munkaerd igény tervezés 1épései

20. A munkavallalok védelmére irdnyado jogszabalyi eldirdsok ismertetése

Pénzugyi es szamviteli ismeretek
e Szamviteli alapelvek
e Beszamolo fajtai (elmélet)
e Eszkozok/forrasok
e Szémlatlikor
e Szamviteli fogalmak
e Konyvelés bevezetése
e Gazdasagi esemeények konyvelése
e Gazdasagi feladatok megoldasa
e Konyvelés mérlegszamlakra
e Személyugy
e Munkabér elszamolasa
e Pénzeszkozok
e Aktiv idobeli elhatarolasok
e Passziv idébeli elhatarolasok
o Kotelezettségek
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o Kovetelések

e Vevok konyvelése

e Beszedesek végrehajtasa

o Fizetési felszolitasok kiallitasa

e Szallitok konyvelése

e Bejovo szamlak feldolgozasa

e Engedmények és kedvezmények felhasznalasa
e Szamlak ellendrzése, kontirozasa
e Nyitott tételek kezelése

o Szallitok atértékelése

e Beszerzések afaja

o Ertékesités afaja

e Visszaru konyvelése

e Eldlegek

o Kolcsonok

e Zérlati munkalatok

e Nyitas feladatok

e Targyi eszkdzok

o Ertékcsokkenési leiras

o Készletek
o Készletek allomanyvaltozasa
e STKAV

e Kiskereskedelmi aruk
o Arukészlet

e Zarlati munkalatok

o Nyités feladatok

e Sajat toke

o Jegyzett toke

o Toékeemelés

e Tokekivonas

e Osztalék
e Kaoltség szamlak
o Mérleg

e Eredménykimutatas
e Kimutatasok
e Eves beszamolé 6sszedllitasa

Veviokapcsolatok kialakitasa

1. A kommuniké&ci6 folyamata, elemei és zavarai az tzleti életben

2. Verbalis és nonverbalis kommunikécio az ugyfélkapcsolatban

3. Asszertiv kommunik&cio és én-kozlés alkalmazasa vevoszolgalati helyzetekben

4. A vevoével folytatott irasbeli kommunikacio formai: ajanlatkérés, megrendelés, reklamacio
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5. A vevikkel folytatott telefonos €s személyes megbeszélések szabalyai és etikettje

6. A rendelés feldolgozasanak folyamata és a kisérookmanyok szerepe a kereskedelemben

7. A rendeléskezeléshez kapcsolddd angol szakszokincs (order, delivery, invoice, shipment)

8. A rendelések lebonyolitasa és koordinalasa belso és kiilso partnerekkel

9. A garancialis, vevdszolgalati és szervizszolgaltatasok szerepe a vevomegtartasban

10. Az aruszallitas megszervezése és a kiséré dokumentumok kitoltése a gyakorlatban

11. Szallitési utvonalak tervezése és optimalizalasa koltség- és idohatékonysagi szempontbol
12. A vevonek nytjtott tandcsadas €s kommunikacio a megfeleld szallitasi mod kivalasztasdhoz
13. A fogyasztovédelmi elbirasok és a fogyaszto jogainak érvényesitése a kereskedelemben
14. Reklam és promdcid, mint a vasarlasosztonzes eszkdze

15. Célcsoportok megszélitasa reklam, akciok es marketingkampanyok segitségével

16. A markaépités és termékbevezetés lépései a kereskedelmi gyakorlatban

17. A belsd vevOk (munkatarsak) kiszolgalasa és motivalasa a szolgéltatismindség noveléséért
18. A piackutatés és piacelemzés Iépései — adatgyiijtés, elemzés, kovetkeztetések

19. El6- és utokalkulaciok szerepe az értékesitési és logisztikai folyamatokban

20. Ugyfélkapcsolatok fejlesztése és vevomegtartasi stratégidk a modern kereskedelemben

12. évfolyam

Beszerzési és értékesitési folyamatok

1 A beszerzési logisztika helye a véllalati rendszerben
2 A beszallitok szerepe/Beszallitoi tipusok, stratégiai partnerek
3 Reklamécidk és panaszkezelés

4 Szallitasi feltételek (Incoterms 2020)

5 Szallitoi teljesitményertékelés

6 A beszerzési folyamat lépései

7 lgényfelmérés és anyagsziikséglet-tervezés (MRP)
8 A beszerzési terv elkészitése

9 Digitalis beszerzési rendszerek (e-procurement)
10 Szerzddéskotés €s jogi feltételek

11 A raktar szerepe a logisztikai folyamatban

12 Készletek tipusai és szerepik

13 Raktari folyamatok (érkeztetés, tarolas, kiadas)
14 Készletgazdalkodasi mutatdk

15 Leltarozas és készletellenOrzés

16 FIFO, LIFO, JIT elvek

17 Raktari dokumentacio idegen nyelven

18 A logisztikai lanc egésze

19 Fenntarthat6 beszerzés

20 Beszerzési mutatok elemzése
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Vevokapcsolatok kialakitasa

1. A rendelés fogalma, tipusai és a rendelésfeldolgozas 1épései a kereskedelmi folyamatban.
2. A rendelés visszaigazolasa, szallitasi és fizetési feltételek egyeztetése.

3. A rendeléshez kapcsolédd dokumentumok: rendelés, szamla, szallitolevél, reklamacios
jegyzokonyv.

4. Elektronikus rendeléskezelés és digitélis Ugyintézés a kereskedelemben (ERP, webshopok).
5. A vevokkel valo kommunikacio formai és alapelvei a kereskedelemben.

6. Verbdlis és nonverbalis kommunikécié szerepe az ugyfélkapcsolatban.

7. Panaszkezelés és asszertiv kommunikacio az értékesitési folyamatban.

8. Konfliktuskezelés és meggydzéstechnika az ligyfélkapcsolatokban.

9. A fogyasztovédelem célja, alapelvei és a fogyasztoi jogok.

10. Garancia, jotallas és szavatossag kozotti kiildnbsegek.

11. A fogyasztovédelmi hatosagok feladatai, valamint az online vasérlas jogi szabalyozasa
12. Az aruszallitas folyamata, modjai és eszkdzei.

13. Széllitasi dokumentumok és a raktarozas kapcsolata a szallitassal.

14. Fenntarthato és koltséghatékony szallitasi megoldasok a modern kereskedelemben.

15. A vevdi kapcsolattartés jelentdsége €s formai.

16. Ugyfélelégedettség mérése és a vevéi hiiségprogramok szerepe.

17. A CRM rendszerek és a vevogondozas modszerei a kereskedelmi gyakorlatban.
18. Bizalomépités és érzelmi intelligencia szerepe az tigyfélkapcsolatokban

19. A kereskedelmi marketing fogalma, eszkdzei és szerepe az értékesitésben.

20. Ertékesitési csatornak tipusai, online és offline megoldasok, modern trendek.

Altalanos gyartmany- és qyartastervezési folyamatok

Munkautigyi folyamatok

. Az emberi eréforras szerepe ¢€s jelentésége a szervezet mitkodésében.

. A munkaer6-tervezés és létszamgazdalkodas folyamata.

. A munkakor-elemzés és a munkakari leiras jelentOsége.

. A toborzasi forrasok és modszerek dsszehasonlitasa.

. A munkaer6-piaci trendek és a digitalizacié hatasa a HR folyamatokra.
. A személyligyi marketing fogalma, célja és feladatai.

. A munkaltatoi markaépités (employer branding) szerepe a szervezet életében.
. A véllalati kultura és imazs szerepe a személyugyi marketingben.

. A belsé és kiilsé PR eszkozei a human eréforras menedzsmentben.

10. Személyugyi marketingkampany tervezése a gyakorlatban.

11. Az 6sztonzés fogalma, célja és szerepe a munkahelyen.

12. A bérezés és juttatasi rendszerek tipusai.

13. A teljesitményértékeles célja es modszerei.

14. Motivacios elméletek és gyakorlati alkalmazasuk.

15. Anyagi és nem anyagi 0sztonz6 eszk6zok alkalmazésa.

16. A munkaer6-kivalasztasi folyamat Iépései és alapelvei.
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17. Az allasinterjuk tipusai és értékelési szempontjai.

18. A beillesztés (onboarding) €s probaidé kezelése.

19. A munkaviszony megszintetésének formai és etikus elbocsatés.
20. Az 6nismeret és karriertervezés szerepe a palyaorientacioban.

Pénzlagyi és szamviteli ismeretek

1. A szamviteli torvény és alapelvek

— Jogszabalyi hattér, szamviteli alapelvek.

— Beszamol6 szerepe a gazdalkodasban.

— Gyakorlat: beszamolo részeinek azonositasa.

2. Sz&mviteli politika és bizonylati rend

— Szamviteli politika tartalma, szabalyozd dokumentumok.
— Bizonylatok fajtai, bizonylati fegyelem.

— Gyakorlat: bizonylatok kitoltése és ellendrzése.

3. Meérleg és leltar

— Vagyon és mérleg fogalma.

— Mérlegfocsoportok és jellemzdik.

— Leltarozés folyamata, bizonylatai.

— Gyakorlat: egyszerii mérleg és leltar készitése.

4. Eredmeénykimutatas és értékelés

— Eredménykimutatas fajtai, tartalma.

— Ertékelési eljarasok.

— Gyakorlat: eredménykimutatas készitése minta adatok alapjan.

5. Az éves beszamolo elokészitd konyvelése
6. Havi, negyedéves és éves beszamolas

7. Vevok konyvelése

8. Gazdasagi események konyvelése

— Gazdasagi események tipusai.

— Konyvviteli szamlak fajtai, szamlakeret.

— Nyitas és zéras.

— Analitikus és szintetikus nyilvantartasok kapcsolata.

— Gyakorlat: egyszer(i konyvelési tételek rogzitése (bevetel, kiadas, eszkbz—forras valtozas).

9. Termékértékesités, az eredmény megallapitasa
- Az értékesités bizonylatolasa (szallitélevél, szamla)
- Az eredmény megaéllapitasa
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10.  Adozasi ismeretek alapjai

— Adozasi fogalmak, alapveté adonemek (AFA, SZJA, HIPA).
— Adozasi kotelezettsegek kapcsolata a konyvvezetéssel.

— Gyakorlat: egyszer(i ad6zasi példak feldolgozasa.

11.  Bankugyletek
- Alapvetd pénziigyi miiveletek
- Szamlanyitas, hitelfelvétel

12. Jovedelem elszamolasa

- Jovedelemelszamolas folyamata
- Juttatasok és tarsadalombiztositasi ellatdsok
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Szocidlis agazat (PTT: 2020)
9. évfolyam

Munkavallaléi ismeretek

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: Gnismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatdsok (6sztondijak rendszere),
ismerete.

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Hagyomanyos és az amerikai Onéletrajz keszitése. Motivacids levél irasa. Részvétel az
allasinterjun.

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatdsi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kdzalkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentOsége

Atipikus munkavégzési formadk a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kdlcsonzés, egyszeriisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkentes munka

Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerz6dés tartalma.

A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltato alapvetd kotelezettségei

A munkaszerzodés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaszerz6dés készitése megadott adatok alapjan

Munkaidé és pihen6idé

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkuliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeresként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskereseési ellatasok fajtai.

Allaskeresék szamara nyujtandd tdmogatasok (vallalkozova valas, kézfoglalkoztatas,
képzések, utazasikdltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetites, tanacsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

Pszicholdgia
e A pszichologia alapvet6 fogalmai, 6sszefliggései, lelki jelenségek és folyamatok
e A motivacio, az érzelmek, a megismereés, tudatallapotok
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o A személyészlelést befolyasold tényezok (szociokulturalis kornyezet, empatia,
onértékelés)

e A sziikségletek rendszere, a szlikségletkielégités hianyainak jelei

e Az ember életkori fejlédésének szakaszai

e Az anya-¢ gyermek kapcsolat jelentdsége

Eqgészségiigyi ismeretek
e Az anatdmia és az élettan targya, modszere, sikok, iranyok
e Az emberi szervezet sejtjei, szovetei
e A szivetek fajtai felépitése és mitkodésiik alapjan
e A mozgat6 szervrendszer felépitésének és miikodésének alapjai

e A vazrendszer felépitése ¢s miikodése

e Azizomzat felépitése és miikodése

o A légzés szervrendszerének felépitése és mikddése

e A keringés szervrendszerének felépitése és mitkOdése

e A szaporitd szervrendszer felépitése és miikodése

e Azidegrendszer szervrendszerének felépitése és miikodése
e Gydgyszertani alapfogalmak

e A gydgyszerek hatasmehanizmusa és adagolasa

e A gyogyszerforméak és gyogyszercsoportok

Elsosegélynyujtas alapismeretei
Az elsosegélynyuijtas és a mentés torténete

e Elsdsegélynyujtas napjainkban: Gjkor
e Az OMSZ fejlodése

Az elsdsegélynyujtds szerepe
o Az elsOsegélynyljtas jogi szabalyozasa Magyarorszagon
o Az elsOsegélynyujtas célja
e A mentesi lanc elemei
e Konstantin- kereszt

Tevékenysegek a helyszinen
e A helyszin szerepe €s veszélyei az elsdsegélynyujtasban
o A sériilt elsddleges vizsgalata
o Segélykérés, mentShivas
e A sérult mozgatdsa (Rautek —féle miifogas, talcafogas)
e A sérilt részletes vizsgalata
e Az eszméletlen sérilt ellatasa (stabil oldalfekvés)
e A sérilt pozicionalasa
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Ujraélesztés

Az Ujraélesztés fogalma, A 1égzés és keringes vizsgalata, szervkarosodas

r1r12.°

Gyermekek alapszintii ujraé¢lesztése

Sérulések

Sebek altalanos jellemzdje

Mechanikai sebzések

Vérzéscsillapitas (vérzések tipusai, megfeleld ellatas), kiilonleges vérzések (orrvérzés,
flilvérzés)

Csont- izuleti sérulések (torés, randulas, ficam)

Kiilonbozo testtajékok sériilése és ellatasa

Els6segélynyujtas csonkolasos sériilés esetén

Politrauma, sokkfolyamat

Tarsadalomismeret

Lakohelylink és kornyezetiink a térben.

Magyarorszag tertleti tagozddasa.

Magyarorszag és Eurdpa.

Az europai civilizacio kezdetei.

Vallas, kultura és sport az antikvitasban.

A kozépkori Eurdpa birodalmai, trsadalom és vilagkép.

Felfedezések — a civiliz&ciok talalkozésa.

Vallasi megujhodas Eurdpaban.

Allamformak és uralkodok az tjkori Eurépéban.

Az els6 vilaghabort és kovetkezményei Europaban, valamint Magyarorszagon.
A totalis diktaturak jellemzoi.

A masodik vilaghaboru és tarsadalmi kdvetkezményei Eurdpaban, valamint Magyarorszagon.

Szocialis ismeretek

Témakorok:
1. A szocidlis ellatérendszer ismerete:

a. A szocialis munka célcsoportja.

b. A szocialis munka fogalma.

c. Aszocialis halo és jolét fogalma.

d. A magyar szocialis ellatorendszer felépitése és torvényi szabalyozasa.

e. A szocialpolitika fogalma.

f. A szocialis ellatorendszer miikodése Magyarorszagon: alapszolgaltatasok.
g. A szocidlis ellatorendszer mitkodése Magyarorszagon: szakositott ellatasok.

2. AKrizis — kitdl kérhetek segitséget?

a. A krizis meghatérozasa, a krizisallapot szakaszai.
b. A krizis tipusai, krizishelyzetek az egyén életében.
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c. A bantalmazas folyamata.
d. A segitd, tamogatd hozzaallas.

Szakmai személyiséqgfejlesztés

e A kommunikéciéfogalma, célja, csatornéi

e A verbalis kommunikéacio

e Metakommunikacios jelek

e Bemutatkozés illemtana- az els6 benyomas jelentsége
o Koszonési formak

e Telefonalas illemtana

10. évfolyam

Szakmai személyiséafejlesztés

A kommunikécié elmélete, a fogalmak meghatéarozasa.

A verbalis és a nem verbalis kommunikéacio.

A kommunikécié funkcioi.

A kommunikécio tényezoi, szerepe és jelentdsége az ¢letiinkben.
Az informéaciodatadas folyamata.

Metakommunikacids jelek.

Proxemika a tudomanyterilet részeként.

A ndi és a férfi kommunikacio.

Aktiv hallgatas, empatiakeltés, ,.én-lizenetek™.

A hatékony kommunikaci6 lehetdségei.

A pedagogiai kommunikécié (hagyomanyos és a reformiranyzatok jellemz6i napjainkban).
Az érett, felndtt személyiség fogalma és aspektusai.

A reflexio fogalma, szerepe, hatasa.

Pszichologia

A személyiség fogalma, személyiségelméletek
Személyiségtipusok

Enkép, éntudat, Gnértékelés, jatszma, elharité mechanizmusok
Személyiségzavarok, fejlddészavarok as a devians viselkedés

Eqészséqugyi ismeretek

Eletmdd és betegség.
Az egészséqg pozitiv értelmezése
Az egészségkultura helye az értékek rendszerében
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e A test és egeszsegkultira

e Az életmdd fogalmi rendszerének Gjraértelmezése

e Népbetegségek — nem fertéz6 betegségek

e Jarvanytani alapismeretek

o Fert6z6 betegségek

e Riziko- vagy kockazati magatartas

e [Egészségtudatos magatartas

e Eletmindség

o Egészségkultira fogalmi rendszere, 6sszetevoi

e Eletmdd

e Kornyezeti tényezok

e Higiénés magatartas

e Mozgas szerepe az egészségmegirzésben

e A rekreacid sokoldalusaga

o A taplalkozas kultlrdja, élettani jelentosége

e Lelki egészségvédelem: technikék és eszkdzok

o Egészségfejlesztés a mentalhigiéné tertletén

e A drogprobléma integralt megkdzelitése A drogterjedés specialis csoportok korében
e Tudatos, biztonsagos, felelds szexualis és csaladi élet

e Kornyezetvédelem Fenntarthato fejlodés

e A kornyezet legfontosabb elemei: fold, viz, levegd, €l6vilag, épitett kornyezet

o A kornyezetvédelem feladata, alapelvei

e Természetvédelem torvényi hattere

e Globalis kornyezeti problémak Légszennyezés, 1égszennyezd anyagok karos hatdsai
e Légkorhoz kapcsolodo globalis problémak

e Vizszennyezés, talajszennyezés

e Hulladékgazdalkodés alapelvei

e Hulladék csoportositasa (keletkezés jellege, eredete, halmazallapota, kérnyezeti hatasa
e Hulladékok kornyezetkarositd hatasai

e Hulladékhasznositas, hulladékértalmatlanitas

Elsosegélynyujtas alapismeretei
Termikus balesetek
e Az égesi sérilés sulyossaga, a sérult ellatasa fagyasi sériilés, a sérilt ellatasa
e A borre, nyalkahartyara keriil6 maro vegyszerek sériilései, ellatasa
Hirtelen rosszullétek
e Allergia oka, allergias reakciok, ellatas
e Léguti idegentest altal okozott problémak, idegentest eltavolitasa
o Mellkasi fajdalom, szivinfarktus tiinetek, ellatas
e Neheézlégzéssel jaro rosszullétek
e Agyi vérellatasi zavarok
e Gorcsrohammal jaro rosszulléetek

77



Cukorbetegség miatti rosszullét, kbma

Belgyogyaszati balesetek
Aram hatésa a szervezetre, teend6k aramiités esetén

Vizi balesetek tipusai, vizbefulladas, sériilések, problémak, ellatas
Hoartalmak: 4julas, napsziras, lehiilés, tiinetek, ellatas

Meérgezések

Mérgezések fajtai, tunetei, ellatasa
Gazmérgezesek

Gyogyszermergezések

Drogok okozta mérgezések
Etelmérgezések

Novényveédo szerek okozta mérgezések
Sportserulések

Sportsériilések fajtai, megeldzése, ellatasa

Tarsadalomismeret

A modern polgéri allam funkcioi, intézményei.

A demokratikus berendezkedés, a hatalommegosztas.

A mai magyar allam fébb jellemzoi.

Az 6nkormanyzat intézmenyei.

Kiilonbo6z6 tigyek intézésének gyakorlata, a kulturalt viselkedés gyakorlasa.
Vildgmagyarazatok, a vilagrol alkotott kép valtozéasai. A sokszinii vilaglatas. Vallasok,
vilagvallasok (kulonos tekintettel a zsido, a keresztény és az iszlam vallasra).

A fogyasztdi tarsadalom, a joléti allam és a vildggazdasagi valsagok.
Demografiai problémék Eurdpéaban és a vilagban.

A globalizacio és a fenntarthato fejlodés.

Generaciok, generacios kérdések, konfliktusok.

A csalad funkciojanak és szerepének valtozésai napjainkban.

A gazdaség, a trsadalom és a politika kapcsolata.

A politikai berendezkedések: a demokréacia és a diktatura.

A rendszervaltas Magyarorszagon.

Az Alaptorvény fObb pontjai.

A legfontosabb kozgazdasagi fogalmak (gazdasagi dgazatok, gazdasagi szereplok,
toke).

Az egyén gazdalkodasa, a haztartasok gazdalkodasa.

A legfontosabb pénziigyi ismeretek (bankok, banki szolgaltatasok, szamlak, hitel,
kamat, megtakaritas, thm, bankkartyak, valutaarfolyam, jelzalog).

Szocialis ismeretek

1. A szocialis jolét, tarsadalmi jolét, a szocialis munka fogalma, teriletei. A jogi
szabalyozas alapelvei.
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. A szocialis halo fogalma

. A szocialis segitdmunka bemutatasa, a szakember szerepe ¢€s felel0ssége.

. A szocialis segités eszkoztara és munkaformai.

. Diszkriminécid, onkéntesseg elve.

. A szegénység tipusai, mérési lehetdségei, a mélyszegénység fogalmi meghatarozasa.
. El6itélet fogalma, megnyilvanulasanak formadi, a sztereotipia.

. Az eléitéletek hatdsa a szocialis segité munkaban.

. Kommunikacios sorompok, gatak. A szocialis egyiittmiikodést akadalyozo tényezok.

. A szocialis ellatorendszer miikodése Magyarorszagon

. A krizis fogalmanak meghatarozasa, tipusai, krizisintervencio.

. A szenvedélybetegség fogalma, tipusai.

. A fuiggbségek csoportositasa.

. A szenvedélybetegség felismerése, a szenvedélybeteg jellemzdi.
. A gyamigyi es gyermekvédelmi igazgatas

. A kulturalis igazgatas.

. A szocidlis igazgatas.

. A médiaigazgatas.

. A sportigazgatas.

11. évfolyam

Otthont nyujto ellatasok

. Gyermeki jogok és azok védelme a jelenlegi magyarorszagi szabalyozas alapjan.
. Sziil6i jogok és kotelezettségek.

. Az atmeneti gondozas intézményei, jogi szabalyozéasa.

. A teljes korti ellatas fogalma és dsszetevoi, azok biztositasa.

. A gyermek csaladjaval torténd kapcsolattartasa, a sziiloi feltigyeleti jog kérdése.
. A csaladbol torténd kiemelés dilemmai, elhelyezési lehetdségek.

. A specidlis gyermekotthonokba torténd bekertiilés jogi szabalyozasa.
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. A nevelésbe vétel megsziinésének lehetdségei, esetei, az esetmenedzser feladata, a
csaladba fogadas el6készitése, utogondozas

10. Az 6rokbefogadas formai és jellemzai.

11. A szakszolgalat feladatai az 6rokbefogadas folyamataban.

Tanulastechnikai médszerek, tanulastechnikai gyakorlatok

e Tanulas és gondolkodas.

e Az emberi gondolkodas sajatossagai.

« Allati gondolkodas, emberi gondolkodas.

e Problématudat.

e Kérdezesi technikak.

e A problémamegoldé gondolkodas fazisai és technikai.
e Otletgyiijtés (brainstorming).
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e Fogalmak meghatarozasa, definicioalkotas.

e Gondolkodasi szok&sok.

e A gondolkodas magatartas- és viszonyformalé perspektivai.

e A gondolkodas kultaraja, a gondolkodas legfontosabb iranyai.
e Alkot6 gondolkodas.

e A gondolkodés tanulésa.

e Gondolkodasi sémak és technikak (CCT, PNE, VOT, ALT sth.).
e Nyelvi gesztusok: kijelentés, kérdés, felkialtas, felszolitas.

e lgazség, hazugség, paradoxon.

e Hasonlat, szinesztézia, megszemélyesités.

e A nyelv mint szobor.

e Definicio és jellemzés.

o Képzelberd, a dolgok valddi nevei.

o A kérdés: eredet-kérdesek; parbeszéd; levél; talzas; ellentétek.
e Taldlos kérdés, vicce, ,,szent parbeszéd”, joslat.

e Nonszensz.

e Alliteréacio, rim, nyelvtord.

e Anagrammak, hangzas es jelentés.

e Asszociacio, hangzés és hangulat.

e Maganhangz6, méassalhangzd, forditas.

o Leiras felszolitasokkal, maveltetés

A segito hivatas, segito kapcsolatok a nevelomunkaban

1. A hatékony neveld jellemzdi, a segitd magatartas dsszetevoi

2. Empatia és segités kapcsolata

3. Segit6 foglalkozasok, palyaszocializacio, szocializacié folyamata

4. Carl Rogers humanisztikus pszicholdgiaja

5. C. Rogels kdzponti fogalmai, énfogalom, énideal

6. A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

7. Csaladok bevonodasa a gyermekkori fejlddésben, nevelésben és gondozésban

Az egészséges csecsemo és Kkisgyermek fejlodése
e WHO egészség fogalmanak meghatarozasat
o Az egészséges fejlodés megitélésének szempontjait

o A lassu fejlodésti, a megkésett fejlodésti, a koros fejlodésii fogalmakat

e A lassu fejlodésti, a megkésett fejlodési, a koros fejlodésii fogalmakat

o A fejlédést befolyasolod tényezdket, mint az 6roklés, az érés, a személyi, a targyi
kornyezet

o A fejlédést befolyasolo tényezdket, mint az 6roklés, az érés, a személyi, a targyi
kornyezet

e A megtermékenyités
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A magzati élet

A normal sziilés, a sziilés lefolyasa

Az érett 0jsziilott jellemzoi

Egyéni kuldnbségek a testsuly alakulasaban

A testtdmeg fejlodése

A testhossz valtozasa

Testaranyok valtozasai

A csontozat (csontok, koponya, fogazat) fejlodése

Koponya csontosodasa

Fogazat fejlodése

A testi fejlodés nyomon kovetése, mérése

A ndvekedési referenciaértékek és percentilis gorbék hasznélata

A testtdbmeg mérésére szolgald eszkozoket, a ndvekedési referencia értékeket és
percentilis gorbéket, a kiillonbozd életkorok testtomeg alakuldsat

A testmagassag mérésére szolgald eszkozoket, referencia es percentilis értékeket a
kiilonb6zo ¢letkorokban

A testtomeg index referencia atlaganak és percentilis értékének alakulasat és szamitasat
A fejkorfogat mérését, referencia €s percentilis atlagok alakuldsat kiilonbozo
életkorokban

A Kisgyermek taplalasa

1. Az ember emésztOszerv rendszere, a taplalék haladasi iranya, a tapcsatorna felépitése
2. Ragas, emésztés, fogak.

3. Taplalkozasi piramis

4. A helyes taplalkozas alappontjai

5. Szoptatas kiemelt jelentdsége a csecsemd fejlédésében

6. Anyatej 0sszetétele

7. Szopaési €s szoptatasi akadalyok

Beteq gvermek apoliasa a bolcsédében

A beteg megfigyelése

Az épolas fogalma és folyamata

Lazas beteg ellatasa, lazcsillapitas
Emésztérendszeri és anyagcsere betegségek
Légzdrendszeri betegségek

Pszicholodgiai és pedagogiai ismeretek

A szocialpszichol6gia fogalma, targya, feladata
Az egyén, csoport, tomeg fogalma
Csoportdinamikai jelenségek

Szocialis identitas kialakulasa, szocialis tanulas
Attitidok, énvédo funkciok
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Konfliktusok, konfliktuskezelés
A sztereotipidk, stigmak
Az elbitélet kialakulasa és okai

Csaladi mentalhigiéné

A mentélhigiéné fogalma, szerepe, jellemzdi. A csaladi mentalhigiénia.
A csalad fogalma, funkcioi, csaladmodellek.

Csaladi ¢letciklusok jellemzoi.

Harmonikus és diszfunkcionélisan miikodo csaladok jellemzoi.
A szocializécié fogalma, jelent6sége, jellemzoi.

Csaladi életre nevelés, varanddsgondozas.

Iskolakdtelezettség, iskolaérettség.

Csaladi krizisek, devianciak a csaladban.

A gyermekek veszélyeztetettsege, elhanyagolasa.

A gyermekvédelem rendszere, intézmeényei.

A nevelés fogalma, feladata, térvényszeriiségei.

Intézményes gyermekneveles .

Iskolai mentélhigiénia jellemzdi, jelentdsége.

A segitd kapcsolat humanisztikus elvei.

12. évfolyam

Gyermekek védelmének rendszere

1. Emberi jogok fogalma, torténeti kialakulasa

2. A gyermeki jogok

3. Gyermekjogi képviseld feladatai

4. A gyermekvédelmi alap- és szakellatasban foglalkoztatott szakemberek jogainak
vedelme

Pénzbeli ellatasok a gyermekvédelmi térvényben

Természetbeni ellatasok a gyermekvédelmi térvényben

7. Adat- és informaciokezelés jogi és etikai szabalyozasa

o o

A bolcsodei ellatas szervezési feladatai

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Ismerteti a telepiilési onkormanyzat és az allami bdlcsddei ellatas feladatait

A bolcsddei ellatas formainak ismeretében hatarozza meg feladatait, kompetencidit
Bemutatja, hogy az egyes formak, milyen személyi és targyi feltételekkel mikodhet
A Szakmai Program célja és szakmai elvei

Ismerteti a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos Alapprogramjat.

Ismerteti a fent emlitett 15/1998 (1V.30.) idevonatkoz0 paragrafusait
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g) Ismerteti az 1997. evi XXXI. torvény
a gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvény céljat
h) A bolcsédei élet megszervezésének alapelvei

A jatéktevékenység fejlodése

1. A jaték definicidja, funkcidja,

2. A jaték alapelvei

3. Piaget -szimbolumkeépzés a gyermekkorban

4. Jatékfejlodés €letkori szakaszonként az els6 harom évben; (Manipulécid; kezdeti konstrualés;
utanzas)

5. Fejlédésiikben lemaradt gyerekek jatéka

6. Sajatos nevelési igényl gyermekek jatéka

A kisgyermek gondozasa

1. A gondozés fogalma, célja, feltételei

2. A gondozas fogalméanak komplex megkdzelitése, a humén gondozas

3. A gondozas céljai és az alapszikségletek (Maslow piramiselméletével 6sszevetve)

4. A gondozas formai ¢€s jellemz6i

5. Gondozas a csaladban, gondozéas az intézményben

6. A gondozasi helyzetek kiemelt jelentsége

7. A gondozas-nevelés egységének, az egyéni banasmod, az allandosag, az aktivitas,
onallésodéas segitése, a pozitivumokra tamaszkodas, az egységes nevelohatasok, a
rendszeresség es a fokozatossag elvenek értelmezése

Beteg gvermek apolasa a bolcsodében
e Velesziletett és szerzett betegségek
e Gyermekkori betegségek
e Szlirdvizsgalatok és véddoltasok
o Eléskodok
e Balesetek gyermekintézményekben

Kisgyermekneveld dokumentacids feladatai
a) Ismerteti a bolcsdédében kotelezGen vezetett dokumentaciokat-felsorolas.
b) Ismerteti a ,,Folyamatos napirend” dokumentumot
c) Ismerteti a csoport napld vezetésének alapismereteit.
d) Fejlodési naplo vezetésének szabalyai-
e) Ismerteti a fejlédési naplo vezetéséhez sziikséges megfigyelési szempontsor
ismertetese
f) Ismerteti az egeszségugyi torzslap funkciojat.
g) Ismerteti az lizend fiizet funkcidjat.

Kutatasi modszerek a kisgyermeknevelés gyakorlataban
1. Ismertesse a gyermekellatassal kapcsolatos adatok kezelését
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2. Mondja el a pedagdgiai kutatas lépései

3. Mit ért a kutatas céljanak meghatarozasa alatt
4. Mondja el a modszervalasztas 1épéseit.

5. Mit jelent a Hipotézis, mint fogalom

6. Kutatasi terv készitése- Adatforrasok ismerete.
7. Mintavétel, adatvédelem

Csaladi mentalhigiéné

A mentalhigiéné fogalma, szerepe, jellemzoi. A csaladi mentalhigiénia.
A csalad fogalma, funkcioi, csaladmodellek.

Harmonikus ¢€s diszfunkcionalisan miik6dé csaladok jellemzoi.

A szocializaci6 fogalma, jelentdsége, jellemzoi.

Iskolakotelezettség, iskolaérettség.

Csaladi krizisek, devianciak a csaladban.

A gyermekek veszélyeztetettsége, elhanyagolésa.

A gyermekvédelem rendszere, intézményei.

13. évfolyam

Munkavallal6i angol nyelv

Allaskeresés: Szakmak, végzettségek, munkakorok megnevezés, beszamolé a szakmai
gyakorlatrél

Onéletrajz, motivacios levél: rovid motivacios levél és 6néletrajz megirasa

Small Talk: tarsalgés altaldnos témakorokrol, kérdés felvetés és valaszadas, pl. idéjarés,
szabadidd, csalad, hobbik, kozlekedés, utazas

AllasinterjGi: bemutatkozas, erésségek, gyengeségek, online video helyzet vagy
rogtonzott interja szituacid

Munkavallaléi német nyelv

Allaskeresés: Szakmak, végzettségek, munkakdrék megnevezés, beszamold a szakmai
gyakorlatrol

Onéletrajz, motivacios levél: rovid motivacios levél és 6néletrajz megirasa

Small Talk: tarsalgas altalanos témakorokrol, kérdés felvetés és valaszadas, pl. idéjaras,
szabadido, csalad, hobbik, kozlekedés, utazas

AllasinterjGi: bemutatkozas, erésségek, gyengeségek, online video helyzet vagy
rogtonzott interju szituaciod
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A gyermekek védelmének rendszere

1. A gyermekveédelmi torveny altal szabalyozott gyermeki jogok, a gyermekek jogainak
vedelme

2.

A gyermekvédelmi ellatorendszer intézményei  (gyermekjoléti  alapellatasok,

gyermekvédelmi szakellatasok)

3. A sziil6i feliigyeleti jog kérdése, jogi szabalyozasa

4. A gyermekvédelmi gondoskodas kdrébe tartozd hatdségi intézkedések

5. A gyermekvédelmi észleld- és jelzérendszer szerepldi, feladataik

6. Veszeélyeztetettseg fogalma, a csalad életébe torténd beavatkozas lehetéségei

Az egészséges csecsemo és Kisgyermek fejlodése

WHO egészség fogalmanak meghatarozésat

Az egészséges fejlodés megitélésének szempontjait

A lassu fejlédésii, a megkésett fejlodési, a koros fejlodést fogalmakat

A lassu fejlodésti, a megkésett fejlodést, a koros fejlodésti fogalmakat

A fejlédést befolydsolo tényezdket, mint az 6roklés, az érés, a személyi, a targyi kornyezet
A fejlédést befolyasold tényezbket, mint az 6roklés, az érés, a személyi, a targyi kornyezet
A megtermékenyités

A magzati élet

A normal szulés, a szilés lefolyasa

Az érett ujsziilott jellemzoi

Egyéni kiilonbségek a testsuly alakulasaban

A testtomeg fejlodése

A testhossz véaltozasa

Testaranyok valtozasai

A csontozat (csontok, koponya, fogazat) fejlodése

Koponya csontosodasa

Fogazat fejlodése

A testi fejlddés nyomon kovetése, mérése

A novekedesi referenciaértékek és percentilis gorbék hasznalata

A testtdbmeg mérésére szolgald eszkozoket, a ndvekedési referencia értékeket és percentilis
gorbeket, a kiilonbozo €letkorok testtomeg alakulasat

A testmagassdg mérésére szolgald eszkdzoket, referencia és percentilis értékeket a
kiilonb6z6 életkorokban

A testtdmeg index referencia atlaganak es percentilis ertékének alakulasat és szamitasat

A fejkorfogat mérését, referencia és percentilis atlagok alakulasat kiilonb6zo életkorokban
A kisgyermek mozgésfejlddésének szakaszai

A kisgyermek kognitiv fejlddése

A jatéktevékenység fejlodése

e A jaték elméleti megkozelitése
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e A jaték definicidja, funkcioja,

e A jaték alapelvei

o A jaték alapfogalmai

e A jaték és &quot;nem jaték&quot;, mint a kisgyermekkori tanulas egyik legfontosabb
szintere

o Jatékelméletek

e Usinszkij - a jaték a valdsag tukrozése

e Leontyev a jatéknak harom lényeges vonasa: motivum a folyamatban, elsédleges

o tevékenység, szabalyszerliség a jaték fejlodésében

e Vigotszkij - a tarsas kdrnyezet meghatarozo

e Nelson forgatokonyv elmélete

e Piaget -szimbdlumkeépzes a gyermekkorban

o Jatékfejlodés életkori szakaszonként az elsé harom évben

e Manipulacio

e Kezdeti konstrualas

e Konstrudlas, utanzas

e Kezdeti szerepjaték, alkotdtevékenység

e Az 0ndllo, szabad jaték jelentdségeNehézségek a jatékban

o Fejlédésiikben lemaradt gyerekek jatéka

e Sajatos nevelési igényl gyermekek jatéka

e Harcias jatékok

e Jatékdeprivacio

e Jatékterapia

e A jatékpedagogia elvi alapjai

e A kompetenciaalapl nevelés értelmezése

o A fejlodés

o A felnétt szerepe, feladata a fejlodés tamogatasaban

e A jollét és a bevonddas, mint a gyermeki kompetenciak fejlddésének egyiittes

o feltétele

o A jaték tervezése, tervezhetdsége

o A kisgyermekneveld jatszokompetenciaja

A Kisgyermek gondozasa

1. A gondozas fogalma, célja, feltételei

2. A gondozas céljai es az alapszikségletek (Maslow piramiselméletével 6sszevetve)

3. Gondozas a csaladban, gondozas az intézményben

4. A gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

5. A pelenkdzas elOkészitése, folyamata, befejezése. Szokds kialakitds a flirdészobai
tevékenyseg alatt.

6. Kétkanalas étkezés: mikor alkalmazzdk, a kisgyermekneveld feladata e modszer
alkalmazasakor.
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7. A gondozés-nevelés egységének, az egyéni bandsmdd, az allandésag, az aktivitas,
Onallésodas segitése, a pozitivumokra tamaszkodas, az egységes nevelOhatasok, a
rendszeresség és a fokozatossag elvének értelmezése

Beteg gyermek apolésa a bolcsédében
Veleszilletett és szerzett betegségek

e Gyermekkori betegségek

e Sziirdvizsgalatok és véddoltasok

e Eloskodok

e Balesetek gyermekintézményekben

Gyogypedagogiai ismeretek

e A gybgypedagbgia fogalma, szakemberei, a gyogypedagdgia teruletei (felsorolas)

e Az SNI fogalma

o Az ecltér6 fejlodésbol eredé nehézségek: a gyermek énképe

e Az ADHD fogalma, okai, jellemz6i

e A sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermek
aktivitasi

o lehet6ségei, specialis eszkozei, feltételei

Kisgyermekneveld dokumentacids feladatai

1. Ismerteti a bolcséde mukodeéséhez sziikséges dokumentumokat. Részletezze a Szakmai
Programrol tanultakat. Célja, tartalma, kinek a feladata az elkészitése.

2. Ismerteti a ,,Folyamatos napirend” dokumentumot

3. Ismerteti a csoport naplé vezetésének alapismereteit.

4. Fejlodési naplo vezetésének szabalyai-

5. Ismerteti a fejlodési naplo vezetéséhez sziikséges megfigyelési szempontsor ismertetése
6. Ismerteti az egészségugyi torzslap funkciojat.
7. Ismerteti az tizend flizet funkciojat.

Kutatasi modszerek a kisgyermeknevelés gyakorlataban
. Ismertesse a gyermekellatassal kapcsolatos adatok kezelését

. Mondja el a pedagdgiai kutatas lépései

. Mit ért a kutatas celjanak meghatarozasa alatt

. Mondja el a modszervalasztas lépéseit.

. Mit jelent a Hipotézis, mint fogalom

. Kutatési terv készitése- Adatforrasok ismerete.

. Mintavétel, adatvédelem

~N O Ok W
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Pszicholdgiai és pedagdqgiai ismeretek
1. A szocializécio fogalma, folyamata
2. Szocializacios szinterek
3. A nevelés fogalma, célja,feladatai
4. A nevelési folyamat résztvevoi
5. nevelési attitidok

6. A nevel6 személyisége

Csaladkozpontu nevelés a bolcsédében

1. A nevelés-gondozas alapelvei

2. A csalad rendszerszemléleti megkozelitése

3. Kisgyermekkori intervencié szemlélet befogadasa

4. A csaladi nevelés elsddleges tisztelet

5. A kisgyermeki szemeélyiseg tisztelete

6. A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozé szerepe
7. Fokozatossag megvaldsitasa
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Sport agazat (PTT: 2020)
9. évfolyam

Munkavallaléi ismeretek

Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatdsok (6sztondijak rendszere),
ismerete.

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

Hagyomanyos és az amerikai Onéletrajz keszitése. Motivacids levél irasa. Részvétel az
allasinterjun.

Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatdsi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozési jogviszony,
kdzalkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony

A tanulot érintd szakképzési munkaviszony lényege, jelentOsége

Atipikus munkavégzési formadk a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kdlcsonzés, egyszeriisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkentes munka

Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzodés tartalma.

A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltato alapvetd kotelezettségei

A munkaszerzddés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaszerzédés készitése megadott adatok alapjan

Munkaidé és pihen6idé

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkuliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel
Az allaskereseési ellatasok fajtai.

Allaskeres6k szamara nytGjtandd tidmogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikdltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetites, tanacsadas)

Europai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

Anatomiai-élettani ismeretek
Az anatdémia és az élettan targya, madszerei
* Az emberi test felépitése, sikok, irdnyok
Az emberi szervezet szbvetei
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Sejt felépitése és miikddése.

A szovet fogalma, tipusai. Felépités és mikodés kozotti dsszefliggések
megeértése.

A normalis szoveti miikddés és az emberi egészség kozti kapcsolat
megfogalmazésa.

Az emberi testet alkoto szOvetek csoportositasa a sejtek alakja és funkcioja
szerint.

A mozgato szervrendszer felépitésének és miikodésének alapjai

A csont szdveti szerkezete, és élettani szerepei kozotti dsszefuggesek. A
csOvescsont szerkezete. A csontokat alak szerinti csoportositasa.

A felépités és a miikddés kapcesolatanak kiillonb6zoé megjelenése az emberi
mozgas szervrendszeréeben.

A csontdsszekottetések tipusai (varratos, porcos, kotészovetes valamint
izlletes kapcsolddas)

Az iziilet részei, az iziiletet 6sszetartd erék. [ziletek felosztasa kiilonbdzé
szempontok alapjan.

A vazrendszer felépitése és miikiodése

Az emberi csontvaz f6 elemei. A vazrendszer felosztasa (gerincoszlop,
mellkas, fliggesztoovek, végtagok, koponya) Az ember mozgasi
szervrendszerének a két 1abon jaras miatt kialakult sajatossagai (Keskeny
medencecsont, a gerincoszlop kettds Salakja).

A koponya tajai. A koponya mozgatasaval dsszefiliggd teriiletek
megnevezése. Az agy- és arckoponya csontjai, a varratok neve helye, a
keletkezésiik oka.

A csigolya részei. A gerincoszlopi szakaszok nevei, helyzete (tajékok)
alkoté csigolyaik eltérd felépitése részletesen. A csigolyak alak szerinti
azonositasa.

A bordak azonositasa, mellcsont elhelyezkedése.

A flggesztoovek, ¢€és a végtagok alkotd csontjainak ¢és iziileteinek
felismerése és elhelyezkedeése.

Az izomzat felépitése és miikodése

Az izmok altalanos jellemz0i. A vazizom felépitése: izomsejt, izomszovet,
izomrost,

Az izmok alak és miikddés szerinti csoportositasa. Az izomeredé€s és a —
tapadas fogalma.

A torzs izmai.

Végtagok hajlitd- és feszito, kozelitd és tavolitd izmai:

Az izmok anatomiai helyzetének felismerése szemléltetd abran/csontvazon

A légzés szervrendszerének felépitése és miikodése
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A légzérendszer feladata. A légutak és a tiido felépitése, mitkodése és
funkcioi.

Légzdszervi és a szovetlégzés kozti kapcsolat.

A légutak és a tiido felépitésének, a benniik végbemend élettani folyamatok

A felépités és a miikddés kozotti kapesolat értelmezése a tiido 1éghodlyagjainak
felépitése és a kiils6 gazcserefolyamat kozotti 6sszefuiggés felismeréseben.

A légzési segédizmok, ezek részvétele a nehézlégzésben. A mellkasi és a hasi
Iégzés kulonbsege. A mellhartya, a rekeszizom, a bordakdzi izmok szerepe a
belégzés és kilégzés folyamataban.

A mellkasi és hasi légzes fogalma, ezek 6sszekotése a megfeleld izmokkal. A

terhelés és stressz esetén a két 1égzésforma preferenciaja nemek szerinti
eltérése.

Edzéselmélet I.

Edzéselméleti alapfogalmak

A kultura, testkultira, testnevelés, sport 6sszefliggései

Az edzéselmélet torténete, kialakulasanak szakaszai.

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

Edzésrendszer, edzéseszkdz fogalma, edzéseszkdzok csoportositasa, negativ és pozitiv

edzéseszkozok. Dopping fogalma.

A homeosztazis, edzésalkalmazkodas, terhelés, tilkompenzacio dsszefuggései.
A kiilsé terhelés fogalma, szabalyozasanak lehetdségei.

Az edzettség fogalma, altalanos és specidlis edzettség.

A teljesitmény O0sszetevoi, a teljesitOképesség és a teljesitokészség jellemzése.
Az elfaradas sajatossagai: tipusai, szakaszai, az egyes szakaszok jellemzoi.

A tuledzettség allapotanak kifejlédése (fogalma, tipusai, jellemzoi).

Edzésprogramok |I.

Motoros képességfejlesztés

Radvid, kdzép és hosszu tava alloképesseg fejlesztése.

Alloképesség fejlesztése tartos modszerek, intervall modszer,és ellendrzo, vagy
versenymaodszerrel

Az izileti mozgékonysag fejlesztése aktiv és passziv fejlesztése .

A mozgéasérzékelés (kinesztezis) fejlesztése.

Az egyensulyozasi képesség és ritmusképesseg fejlesztése.

A reagalasi képesség és téri-tajékozodasi képesség fejlesztése.

Az dsszekapcsolddasi és differenciald képesség fejlesztése.

Gimnasztika |.

A gimnasztika mozgasrendszere
A gimnasztika torténete, mai értelmezése.
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A gimnasztika szerepe, alkalmazasi teriletei.

Gimnasztikai alapfogalmak (alapforma, kiindul6 helyzet, gyakorlatlanc stb.)

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

A test és a szer egymashoz viszonyitott helyzete.

A rajziras alapelvei.

A rajzirasban hasznalt jelek.

A kiindulo helyzetek rajzirdsa (allasok, térdelések, ulések, fekvések, kéz- és
labtamaszok, egyéb tamaszok, fliggések és vegyes helyzetek).

Gimnasztikaban hasznalt kartartasok.

Fogadsmodok az ujjak helyzete, a tenyér helyzete és a kezek egymastol valo tavolsaga
szerint.

A gyakorlatok szakleirasanak szempontjai.

Mozgasok rajzirasa.

Lenditések, lengetések.

Huzéasok, csusztatasok.

Emelések, leengedések.

Emelkedések, ereszkedések.

Hajlitasok, nyujtasok.

Dontések, dolések.

Forditas, forgatas.

Fordulat, forgas.

Korzések.

Osszetett torzsmozgasok.

Utanmozgésok, rugdzasok.

Helyzetcserék.

Szokdelések, szokkeneés, ugrasok.

Helyvéltoztatasok.

Dobésok. Emelések, hordasok.

Gyakorlatlancok tervezése, rajzirassal, szakleirassal.

Testnevelési jatékok gimnasztikai feladattal (jatékok, versenyek, valtoversenyek.
A gimnasztikai gyakorlatok ismertetésének, kozlésének és a gyakorlatok vezetésének a
modszerei (verbalis, vizualis, kevert mddszerek).

Rendgyakorlatok gyakorlatvezetése.

NyUjt6 hatasu alapformak.

Erdsitd hatasu alapformak.

Antigravitacios izmok. Izomtérkeép.

Ernyesztést s lazitast segité mozgéasok, modszerek.

Az altalanos bemelegités blokkjai, mozgasanyaga, gyakorlatvezetése.

Mérsékelt nyujto hatasu gyakorlatlancok tervezese rajzirassal, szakleirassal.
Keringést fokozo gyakorlatlancok tervezése rajzirasa, gyakorlatvezetése.
Dinamikus nyjté gyakorlatlancok tervezése rajzirasa, gyakorlatvezetése.

A célgimnasztika alkalmazasanak teriletei.
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e Erokifejtési modok rendszere.

e Dinamikus, statikus erdsitd hatasi  gyakorlatlincok tervezése rajzirasa,
gyakorlatvezetése.

e A gimnasztikai gyakorlatok varidlasanak kombinalédsanak lehetéségei.

e Gyakorlatok varialasa a mozgas térbeli dsszetevdinek valtoztatasaval (kiindulo helyzet,
mozgasirany, mozgasterjedelem stb.).

e (Gyakorlatok varidlasa a mozgas idébeli 6sszetevoivel valtoztatdsaval (idotartam, tempo
sth.)

e (QGyakorlatok varidlasa a terhelési 6sszetevok valtoztatasaval (pl. ellenallas nagysaga,
pihendidd stb.)

e Gyakorlatok varialasa kiilonb6z6 eszk6zok hasznalataval.

e Kondiciondlis képességek fejlesztése gimnasztikéval.

e Koordinacios képessegek fejlesztése gimnasztikaval.

e lziileti mozgékonysag fejlesztése gimnasztikaval.

e lzolacios gyakorlatok. Osszetett gyakorlatok.

e 32 iitemii hatarozott formaju gyakorlatlancok tervezése, gyakorlatvezetése.

10. évfolyam

Anatomiai-élettani ismeretek
Keringés szervrendszere
e A sziv és a keringési rendszer felépitése és mikodése

e A sziv anatomiai felépitése, mitkodésének alapelvei (iiregek térfogat- és
nyomasviszonyainak valtozasa, a vér aramlasa a szivciklus folyaman).

o A sziv felépitésének és mitkddésének kapcsolata. A sziv ingerképzd és
ingeriiletvezetd kozpontjai.

e A szivbe és kilépd erek, koszoruerek helye elagazasuk modja, az artéridk, a
vénak ¢€s a kapillarisok felépitése (&tmérd, billentyli, szoveti szerkezet), €s ezen
ismeretek kapcsolata az adott erek funkcidival.

e A vérkorok szerepe a keringésben, dsszefliggesbe hozasuk a céltertleteik
gazcseréjevel és a sziv Urregrendszerével. A fontosabb erek neve, lefutésa az
artérias és vénas keringésben. Az artérias-, vénas- és kapillaris-aramlast segit6
tényezok.

e A szivvizsgalata EKG-val.

e Az értipusok jellemzése, felépitésiik szovettani és miikodési kiilonbségei.

A vérkorok fobb verderei
e A vérkorok fobb visszerei
e Ermiikodés szabalyozasa
e A nyirokkeringés 1ényege (itvonala, funkciodja), a nyirokcsomok jelentdsége.
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A Vvér, a szovetnedv, a nyirok dsszetétele keletkezése, kapcsolata. A teljes
vertérfogat mennyisége, az alakos elemek és a vérplazma aranya, a vérplazma
6 alkotorészei és ezek élettani jelentdsége.

A vorosversejtek, a fehérvérsejtek és a vérlemezkék szerepe, keletkezésik
helye, a normal értéktartomanytol vald eltérés okai és kdvetkezményei.
Vércsoportok. A véerszegényseg lehetséges okait. A veralvadasi folyamat
rendellenességei, vérzékenység.

Periférias verkeringés, vérnyomas merése

Ermiikodés szabalyozasa

A kivalasztas szervrendszerének felépitése mikodése

A vizeletkivalaszté rendszer

Feladata, felépitése, fobb részei.

A vese kivalasztdo mikodésének harom f6 részfolyamatanak: szlirletképzés,
visszaszivas, kivalasztas (exkréciod) értelmezése. A nefron mikodése:

A sziirletképzés, az aktiv és passziv transzport folyamatai.

A vizelet fobb Gsszetevdi, a viz, a gliikdz, a sok, a karbamid visszaszivasanak,
valamint a gydgyszerek, ionok (pl. hidrogénion) kivalasztasanak vesében zajlo
folyamatai.

A vizeletben eléfordul6 fehérje, gliikkdz vagy vér jelentdsége. A
folyadékbevitel mennyisége és a vesekéképzOdés dsszefiiggésének ismerete.

A szabalyozas élettani torvényszeriiségei

Az iranyitas alapfolyamatai: a szabalyozas és a vezérlés fogalmi kiilonbsége. A
visszacsatolas szerepe a szabalyozasban. Hasonlosagok és kilonbségek a
hormonrendszer és az idegrendszer mitkodésében (jeladd és célsejt kapcsolata)
Hormonok altalanos jellemzdi.

A hormonrendszer miikddése

A hormonrendszer miikodésének lényege, a hormon fogalma, a
hormontermelés szabalyozésa.

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

Az agyalapi mirigy regulatorfunkcidja, hormonjai részletesen.

A pajzsmirigy elhelyezkedése, felépitése, hormonjai és élettani hatasai.

A mellékvese elhelyezkedese, felépitése, hormonjai és élettani hatasai.

A mellékvese miikodésének szabalyozasa.

Az ivarmirigyek elhelyezkedése, felépitése, hormonjai és élettani hatasai.

A hasnyalmirigy elhelyezkedése, felépitése, hormonjai és élettani hatasai

A szervezet szénhidrat-anyagcseréjének (adrenalin, inzulin, glikokortikoidok)
részletes ismerete.

A szervezet soO- és vizhaztartasanak (mineralokortikoidok, vazopresszin),
kalcium - anyagcseréjének (parathormon, kalcitonin, D-vitamin) részletes
ismerete.
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e A novekedési hormon, a tiroxin és az inzulin hidnyabdl, illetve tobbletébol
ered6 rendellenességek.

e A cukorbetegség Iényege, tipusai, tiinetei, okai, kockazati tényezdi és kezelési
modjai.

e Azidegrendszer felépitése és miikddése

e Az idegsejt felepitése, tipusai és funkcidja, az idegszdvet felépitése. A
gliasejtek és a veldshiively fobb funkcioi (taplalkozas, szigetelés).

e A nyugalmi- és az akcids potencial kialakulasanak elmélete, az inger, az
ingertilet, az ingerklszob fogalma. Ingervezetés élettana.

e A receptor, a receptornak megfeleld (adekvat) inger fogalma, tipusai
(mechanikai, kémiai, fény, hé). A szinapszis fogalma, a serkentd vagy gatlo
hatas atvivé anyag- és receptor kolcsdnhatas fliggése. A droghatas ismerete a
neurotranszmitterek helyettesitési elvén.

e A kozponti, kdrnyéki idegrendszer, az ideg, duc, palya, mag, kéreg, fehér- és
szlirkedlloméany fogalma, a testi (szomatikus) és a vegetativ idegrendszer
jelentése.

e Azidegrendszer miikodésének 0 ¢élettani folyamatai, és az ezeket megvaldsitod
sejttipusok (receptorsejt, érzéidegsejt, asszociacios idegsejtek,
mozgatdidegsejt), valamint a reflexiv fogalma.

e A gerincveld anatomiai felosztasa, tajékozodas a gerincveld keresztmetszeti
képén. A bér- és izomeredetli gerincvel6i reflexek reflexiveinek kiépiilése és
funkcioja.

e A mozgatdémiikodések példajan értelmezni az idegrendszer hierarchikus
felépitését, a gerincveld fobb funkcioit (izomtdnus kialakitasa, védekezd
mechanizmusok, a bor ereinek reflexes szabalyozasa stb).

e Az agy reszeinek részletes ismerete (agytorzs/nyultveld, hid, kozépagy/,
kdztiagy /talamusz, hipotalamusz/, kisagy, nagyagy), €s az emlitett terlletek
funkcioi.

e Az agy részeinek részletes ismerete (agytorzs/nyultveld, hid, kozépagy/,
kdztiagy /talamusz, hipotalamusz/, kisagy, nagyagy), €s az emlitett terliletek

funkcioi.
e A mozgatdkéreg helye és kapcsolatai az idegrendszer tébbi tertiletével.
e Agyidegek.

e Vegetativ idegrendszer anatémiai és élettani felosztasa.

e Szimpatikus és paraszimpatikus idegrendszer.

e A bor és a bels6 szervek receptorai (mechanikai-, fajdalom-, hé-,
kemoreceptorok, szabad idegvégzddések).

o Az érzekszervek anatomiai felépitése, az érzékszervek mitkodésének altalanos
elveit.

Eqgészségtan
Sport és életmod
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Az egészség fogalméanak fejlodése, egészségtani alapfogalmak. A WHO
egészségdefinicidja, sportegészségtan.

A testedzés és az egészségmegOrzés kapcsolata, a helyes taplalkozas keringési rendszer
egészségére gyakorolt hatésai.

A sport, mint a minéségi élet Gsszetevdje, fitness-wellness alapismeretek. A mozgas
szervrendszerének épségét, megovasat szolgald alapelvek ismerete.

A sportrekredcid fogalma, egészségtani vonatkozasai, a sport szerepe a stresszoldasban
és egyes kronikus betegségek kezelésében. A pihenés fogalma, aktiv és passziv formai.
A keringési rendszer fobb betegségeinek (érelmeszesedés, visszértagulat, a trombozis,
a magasvernyomas /hipertonia betegség, szivritmuszavar és a szivinfarktus)
kialakulasaban szerepet jatszo fobb kockazati tényezok. (rizikofaktorok).

A megfeleld életvitel kialakitasaval csokkenthetd kockdzatok a kronikus betegségek
(keringési betegségek, cukorbetegseg) esetében.

A szivinfarktus fogalma és jellemzd tiinetei.

A tapcsatorna felépitése

Az emésztérendszer feladata, részei, taplalkozas részfolyamatai.

A téplélkozasi szervrendszer felosztdsa, az egyes szakaszok feladata, szerveinek
ismerete, az egyes szervek, szakaszok bioldgiai funkcioi.

A téplélkozési szervrendszer felosztdsa, az egyes szakaszok feladata, szerveinek
ismerete, az egyes szervek, szakaszok bioldgiai funkcioi.

Az enzimtermeld szervekben termelddd emésztéenzimek, és szereplik az emésztés
folyamataban.

A ma4j szerepe az emésztonedv-termelésben, a fehérje-, glikdz- és glikogénszintézisben,
a raktarozasban és a méregtelenitésben.

A hasnyalmirigy kettés funkcidja (hormontermelés, emésztonedv-termeles).

A bélbolyhok helye, felépitése, mikodésiik 1ényege.

Az éhseg-, szomjuségérzet kivaltodasdnak szabalyzésa, a tapcsatorna reflexes
folyamatai

Egészseges taplalkozas

A taplalék és tpanyag kozti kilonbség ismerete. A testtdmegindex értelmezése, az
értékét befolyasolo tényezok (testosszetétel, nem, életkor). A tdpanyagok csoportositasa
az energiaforgalomban betoltott szerepiik alapjan (kalorigén, non-kalorigén)

A tapanyagcsoportok részletes ismerete: fehérjék, ezek természetes forrasai. Ervek
hianyuk vagy tulzott fogyasztasuk ellen.

A tapanyagcsoportok részletes ismerete: szénhidrétok, ezek természetes forrasai. Ervek
hianyuk vagy tulzott fogyasztasuk ellen.

A tapanyagcsoportok részletes ismerete: zsirok, ezek természetes forrasai. Ervek
hianyuk vagy tulzott fogyasztasuk ellen.

A tdpanyagcsoportok részletes ismerete: névényi rostok, asvanyi anyagok, nyomelemek
ezek természetes forrasai. Ervek hianyuk vagy talzott fogyasztasuk ellen.

A vitaminok ¢€lettani jelentdsége, €s hianytiineteik. Vizben oldodé vitaminok.

A zsirban oldddé vitaminok taladagolasanak veszélye.
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Sportoloi taplalkozas

Sporttaplalkozés néhany szabalya

Sportoldi étrend 6sszedllitasa

A minéségi és mennyiségi éhezés fogalma. Az elhizas okai és kdvetkezményei.
A helyes testsulyszabélyozas alapelvei, a rendszeres testmozgas testsilyra és
kaldriaigényre és az energiaforgalomra gyakorolt hatéasai.

A téaplalékpiramis helyes ertelmezése.

A folyadékpotlas fontossaga, a kiszaradas tiinetei.

A helytelenul alkalmazott taplalék-kiegészitok karos hatasai.

Etel érzékenységek (glutén, laktoz)

Testképzavarok

Az immunrendszer felépitése és miikodése

Az immunitas fogalma, az immunrendszer részei, miikddése.

A nyirokrendszer anatomiai felépitése, a nyirokcsomdk és a csontveld Kkitiintetett
jelentdsége.

Afehérvérsejtek tipusai, szerepiik az immunvalaszok kialakitasaban.

Az antigén és az antitest fogalma, az altalanos-, a sejtes- és az antitestes immunvalasz
kialakulasa.

A védettség (immunitéas) kialakuldsanak folyamata, tipusai.

Az immunrendszer szerepe az egészség meglrzésében, a betegségek kiilsé és belsd
okai.

Az autoimmun betegség fogalma és fajtai.

A rendszeres testmozgéas szerepe a nyirokkeringés fenntartasaban.

A rendszeresen végzett sporttevékenység egészségmegdrzo hatasa.

Sportartalmak, sportsériilések megelozése

Sportsérilések és fajtai

A bOr sériilései

A mozgat0 szervrendszer serilései — csontsérilések

A mozgat0 szervrendszer serilései —izomsérilések

iziileti karosodasok

Iziiletvédelem

Gerincserulések

Gerinc védelmének életkori sajatossagai

A mozgatd szervrendszer épségének megovasat szolgalé alapelvek. (pl. helyes
testtartas, testedzes).

Edzd szerepe a sériilések megeldzésében

A bemelegités, levezetés, pihenésre forditott 1d6 fontossdga az egészségmegoOrzésben.
A sportsériilés és a sportartalom kozti fogalmi kilonbség, e traumak keletkezésének
okai, idébeni lefolyasuk, tiineteik, gyogyulasuk feltételei, megel6zésiik modjai.

A rehabilitacié fogalma, jelentdsége a sportartamak kezelésében.

Sportorvosi vizsgalat jelentdsége
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Edzéselmélet I.

Motoros képességek fogalma, felosztasa.

Kondicionalis képességek fogalma, 6sszessége

Kondicionalis alapképességek koziil az erd, fogalma, fajtai, befolyasold tényezok.
Kondicionalis alapképességek koziil a gyorsasag, fogalma, fajtai, befolyasolo tényezok
Kondicionalis alapképességek kozil az alloképesség, fogalma, fajtai, befolydsold
tényezdk

A kondicionalis képességek kapcsolata.

A koordinécios képességek fogalma, alapképességek (mozgasalkalmazkodo és —atallito
képesség, mozgasszabalyozasi képesseg, mozgastanulasi képesség).

A koordindciés  képességek  megjelenési  formai.  (téri  tdjékozddd
képesség,egyensulyozo képesség, kinesztézis, mozgasdifferenciald képesség stb.)

Az izuleti mozgékonysag fogalma, tipusai.

A motoros képességek életkori sajatossagai, szenzitiv fejlesztési szakaszai.

Az edzés és versenyzes dsszefliggései

A sportverseny meghatarozasa, jellemzoi.

Versenyhelyzet elemzésének szempontjai.

Versenyzesi konfliktusok, motivumok, azok dsszefliggései a személyisegtipusokkal.
Rajtallapot fogalma, tipusai (rajtkészség, rajtlaz, rajtapatia). Videok nézése

A stratégia és taktika fogalma, jelentdsége.

Az edzésfolyamatot befolyasolo tényezdk

Bioldgiai edzéselvek.

Pszichol6giai edzéselvek.

A formaiddzités lehetdségei és tényezoi.

A sportforma fogalma, befolyésolo tényezok

Edzésprogramok |I.

Edzésdokumentacio tartalmi dsszetevdinek ismertetése, rogzitése
Bemelegités mozgasanyaganak ismertetése, részei, fontossaga

Az edzés f6 részeinek ismertetése, mozgasanyaga, modszerek alkalmazasa
Sajat sportagi edzés ismertetése az edzés 6 részeinek ismeretében
Vilasztott sportag edzésének 6 részei, jellemzoi.

Verseny jellemz6i, annak dokumentacioi, szakemberek

Sajat sportag szabalyismerete

Gimnasztika .

A gimnasztika mozgasrendszere

A gimnasztika torténete, mai ertelmezése.

A gimnasztika szerepe, alkalmazasi teriletei.

Gimnasztikai alapfogalmak (alapforma, kiindul6 helyzet, gyakorlatlanc stb.)
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A mozgasszerkezet iddbeli, térbeli, dinamikai jegyei, ezek valtoztatasi lehetdségei.
A test sikjai, tengelyei.

A test és a szer egymashoz viszonyitott helyzete.

A rajziras alapelvei.

A rajzirasban hasznélt jelek.

A Kkiindulé helyzetek rajzirasa (allasok, térdelések, ulések, fekvesek, kéz- és
labtamaszok,

egyeb tamaszok, fliggések és vegyes helyzetek).

Gimnasztik&ban hasznalt kartartasok.

Fogadsmodok az ujjak helyzete, a tenyér helyzete és a kezek egymastol valo tavolsaga
szerint.

A gyakorlatok szakleirdsanak szempontjai.

Mozgasok rajzirasa.

Lenditések, lengetések.

HUzéasok, csusztatasok.

Emelések, leengedések.

Emelkedések, ereszkedések.

Hajlitasok, nyujtasok.

Dontések, dblések.

Forditas, forgatas.

Fordulat, forgés.

Korzések.

Osszetett t6rzsmozgasok.

Utanmozgasok, rugdzasok.

Helyzetcserék.

Szokdelések, szokkenés, ugrésok.

Helyvéltoztatasok.

Dobéasok. Emelések, hordasok.

Gyakorlatlancok tervezése, rajzirassal, szakleirassal.

Testnevelési jatékok gimnasztikai feladattal (jatékok, versenyek, valtoversenyek.
A gimnasztikai gyakorlatok ismertetésének, kdzlésének és a gyakorlatok vezetésének a
maodszerei (verbalis, vizualis, kevert modszerek).

Rendgyakorlatok gyakorlatvezetése.

NyUjt6 hatasu alapformak.

Erdsitd hatasu alapformak.

Antigravitacios izmok. Izomtérkeép.

Ernyesztést és lazitast segitd mozgasok, mddszerek.

Az altalanos bemelegités blokkjai, mozgasanyaga, gyakorlatvezetése.

Mérsékelt nyujto hatasu gyakorlatlancok tervezese rajzirassal, szakleirassal.
Keringést fokozo gyakorlatlancok tervezése rajzirasa, gyakorlatvezetése.
Dinamikus ny(jté gyakorlatlancok tervezése rajzirasa, gyakorlatvezetése.

A celgimnasztika alkalmazasanak teriletei.

Erdkifejtési modok rendszere.
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Dinamikus, statikus erdsité hatdsi  gyakorlatlancok tervezése rajzirasa,
gyakorlatvezetése.

A gimnasztikai gyakorlatok varidlasanak kombinalasanak lehetdségei.

Gyakorlatok varialasa a mozgas térbeli 6sszetev6inek valtoztatadsaval (kiinduld helyzet,
mozgasirany, mozgasterjedelem stb.).

Gyakorlatok varialasa a mozgés id6beli 0sszeteviivel valtoztatasaval (idétartam, tempo
sth.)

Gyakorlatok varialasa a terhelési Osszetevok valtoztatasaval (pl. ellenallas nagysaga,
pihendidg stb.)

Gyakorlatok varialasa kiilonboz6 eszkdzok hasznalataval.

Kondicionalis képességek fejlesztése gimnasztikaval.

Koordinacids képességek fejlesztése gimnasztikaval.

iziileti mozgékonysag fejlesztése gimnasztikaval.

Izolacios gyakorlatok. Osszetett gyakorlatok.

32 {item1 hatarozott formdju gyakorlatlancok tervezése, gyakorlatvezetése.

Altalanos bemelegités

11. évfolyam

Elsosegélynyujtas

Az elsosegélynyujtds és a mentés torténete

Elsdsegélynyujtas napjainkban: ujkor
Az OMSZ fejlodése

Az elsdsegélynyujtas szerepe

Az elsésegélynyujtas jogi szabalyozasa Magyarorszagon
Az els6segélynyujtas célja

A mentési lanc elemei

Konstantin- kereszt

Tevékenysegek a helyszinen

A helyszin szerepe €s veszélyei az elsdsegélynytjtasban
A sériilt elsddleges vizsgalata

Segélykérés, mentdhivas

A sériilt mozgatasa (Rautek —féle miifogas, talcafogas)
A sérilt részletes vizsgalata

Az eszméletlen sérilt ellatasa (stabil oldalfekveés)

A sérilt pozicionalasa

Ujraélesztés

Az C(jraélesztés fogalma, A légzés és keringés vizsgalata, szervkarosodas
megakadalyozasa
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e A tulélési lanc kiilsé automata defibrillator, az AED
e Gyermekek alapszintli ujraélesztése

Sérulések
e Sebek altalanos jellemzdje
e Mechanikai sebzések
e Vérzéscsillapitas (vérzések tipusai, megfeleld ellatas), kiilonleges vérzések
e Csont- izuleti sértlések (torés, randulés, ficam)
o Kiilonbozo testtajékok sériilése €s ellatasa
e Els6segélynyujtas csonkolasos sérilés esetén
e Politrauma, sokkfolyamat

Termikus balesetek
e Az égési sérlilés sulyossaga, a sérult ellatasa fagyasi sérilés, a sériilt ellatasa
e A borre, nyalkahartyara keriild mar6 vegyszerek sériilései, ellatasa

Hirtelen rosszullétek
o Allergia oka, allergias reakciok, ellatas
e Léguti idegentest altal okozott problémak, idegentest eltavolitasa
e Mellkasi fajdalom, szivinfarktus tiinetek, ellatas
e Nehézlégzessel jaro rosszullétek
e Agyi vérellatasi zavarok
e Gorcsrohammal jaro rosszullétek
e Cukorbetegség miatti rosszullét, koma

Belgyogyaszati balesetek
e Aram hatasa a szervezetre, teendék aramiités esetén
e Vizi balesetek tipusai, vizbefulladas, sérilések, problémék, ellatas
e Hodartalmak: 4julés, napszuras, lehtilés, tiinetek, ellatas

Mérgezések
e Meérgezések fajtai, tinetei, ellatasa
o Gazmérgezések
e Gydbgyszermérgezesek
e Drogok okozta mérgezések
o Etelmérgezések
e Novényvédo szerek okozta mérgezések

Sportserilések
e Sportsériilések fajtai, megeldzése, ellatasa
e Taplalkozas és sport
e A stressz hatésa a szervezetre
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Terhelésélettan

Terhelés hatasara a szervezetben végbemend viltozasok

Homeosztazis fogalma, 0sszetevoi.

Terhelés hatasara a szervezetben végbemend valtozasok (hipertermia, dehidratacio,
sovesztés, hemokoncentracio valtozasa, vér kémhatasanak valtozasa, vércukorszint
valtozasa).

Vedekezeés a karos hatasok ellen.

Energiaszolgaltato folyamatok a szervezetben

Sejtszintli energiaszolgaltatd folyamatok (biologiai oxidacio, erjedés).

A Pasteur-effektus fogalma.

Energiaszolgaltato folyamatok tipusai (anaerob alaktacid, anaerob laktacid, aerob).
Az energiaszolgaltato folyamatok idérendi valtozasai.

Steady state, anaerob kuiszob fogalma.

Terhelés hatasa a mozgato6 szervrendszerre

Csontok 0sszekottetése, izilet felépitése. Terhelés hatésa az iziletekre.
Izommiik6dés mechanizmusa.

[zomkontrakcid tipusai. Izomrostok tipusai, jellemzdi.

Izommiikddés energetikai folyamatai

A passziv mozgatdérendszer adaptacios folyamatai.

Az aktiv mozgatorendszer adaptacios folyamatai.

Terhelés hatasa a légzés szervrendszerére

A 1égzérendszert jellemz6 élettani mutatok (légzésszam, 1égzési térfogat, légzési
perctérfogat, vitalkapacitas).

A tiid6 adaptécids folyamatai. A 1égzdrendszert jellemzd é€lettani mutatok valtozéasai
terhelés hatasara, az edzett és a nem edzett szervezet mutatdinak 6sszehasonlitésa.

Az aerob kapacitas fogalma, jelentdsége.

Terhelés hatasa a keringési rendszerre

A keringési rendszert jellemzd élettani mutatok (vérnyomads, pulzus, pulzustérfogat,
perctérfogat).

Egy aerob és anaerob munkét végzd sportold terhelés alatti vérnyomasvaltozasainak
0sszehasonlitasa.

Pulzusfajtak és jelentéséguk.

Karvonen kalkulator, pulzustartomanyok.

A sziv adaptacios folyamatai. Edzett sziv, edzésbardycardia. A szivmiikodés adaptacios
folyamatainak Gsszehasonlitdsa egy aerob ¢s egy anaerob munkat végzd sportolod
esetében.

A keringési rendszert jellemz6 élettani mutatok valtozasai terhelés hatasara, az edzett
és a nem edzett szervezet mutatdinak dsszehasonlitasa.

A terhelés és a szabalyozo rendszer kapcsolata
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A vezérlés és a szabalyozas 0Osszehasonlitdsa. A szabalyozéds feladatai. Negativ
visszacsatolas.

A hormonrendszer és az idegrendszer feladatainak dsszehasonlitasa.

Mirigy és hormon fogalma, tipusai. Az agyalapi mirigy hormonjai.

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

Rendszeres terhelés hatasara végbemend hormonalis valtozasok.

Az idegszdvet felépitése. Elemi idegjelenségek.

A terhelés és a szimpatikus talsuly kapcsolata. A mielinizacié és a mozgastanulas
kapcsolata

A Selye-féle stresszelmélet.

Mozgatd (piramis és extrapiramis) palydk jellemzése, kapcsolatuk a mozgas
végrehajtasaval. Az idegrendszer adaptacios folyamatai.

A terhelés és a taplalkozas kapcsolata

Tapanyagok fogalma, csoportositasa.

Taplalkozas és sporttaplalkozas 6sszehasonlitasa.

A sporttaplalkozés alapelvei.

Taplalkozas a terhelés elott és alatt. Taplalkozas a terhelés utan.

Kiilonbozd életkorok terhelésélettani sajatossdgali

Naptari és bioldgiai életkor fogalma. Terhelés és bioldgiai életkor.

Szenzibilis idészak fogalma. Az egyes motoros képességek ¢és szenzibilis iddszakaik.
Eroéfejlesztés kiilonbozo életkorokban.

Az id6skori sportolés jellemzoi.

Fogyatékkal élék, kronikus betegek es terhesek terhelésének sajatossagai

Fogyatékossag fogalma, tipusai.

Fogyatékkal €10k sportolasanak jellemzoi.

Krénikus betegség fogalma. Gyakori krénikus betegségek (cukorbetegség, asztma,
kronikus elhizas, epilepszia, magas vérnyomas).

Krénikus betegek sportolasanak jellemzoi.

A terhesség és a sportolas kapcsolata.

A teljesitményfokozas

A teljesitményfokozds modszerei és eszkdzei. A teljesitményfokozas megengedett
modszerei, eszkozei.

A dopping fogalma. Doppingosztalyok.

Az antidopping program.

Edzéselmélet II.

A kondicionalis keépesség fogalma, fajtai, rendszere
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Az erd és fajtai (maximalis erd, gyorserd, erdalloképesség)
Gyorsasag fajtai, modszerei

Alloképesség fogalma, fajtai, modszerei

Kondicionalis képesség 0sszefliggése

iziileti mozgékonysag fogalmuk, megjelenési formai, fejlesztésiik.
Koordinécids képességek (mozgaskoordinacio, mozgaskészség és mozgas tanulés
fazisai

Ismeret, jartassag készseg

Stratégia ¢és taktika fogalmuk, jellemzoik.

A motoros képességek életkori sajatossagai

Az edzeés és a versenyzes 0sszefliggése a sportverseny meghatarozasa
Versenyhelyzet elemzés szempontjai, motivumok, konfliktusok
Rajtallapot (rajtkészség, rajtlaz, rajtapétia.)

Edzésprogramok I1.

Alloképesség fejlesztése (rovid, kozép, hosszi modszerekkel)

Alldképesség fejlesztése (tartods, intervall, ellendrzé modszerekkel)

Az izuleti mozgékonysag fejlesztése aktivés passziv izommozgassal.

Koordinacids képességek kozll a mozgasérzéekeles (kinesztézis) és ritmusérzék, és a
differencialo képesség fejlesztése.

A koordinacids képességek kozul az egyensulyozasi és reagald képesség fejlesztése.
A koordinacids képességek kozol a téri tajékozodasi és 6sszekapcsolasi képesség
fejlesztése.

Az ligyesséqg fejlesztése.

Gimnasztika Il.

Kéziszerrel- és egyeb szerrel végzett gyakorlatok

Er6sité hatasu kézistlyzos gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-,
héat-, mell-, torzs-, labizom er6sité gyakorlatok)

Erdsitd hatasti gimnasztikai labdas gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-
, Vall-, hat-, mell-, térzs-, 1abizom er6sitd gyakorlatok)

Erésitd  hatasu  rugalmas ellendllasossal, gumikotellel végzett gyakorlatok
megismerése,tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, torzs-, labizom erdsité
gyakorlatok)

Felfliggesztéses eszkdzzel, TRX-szel végzett erdsité hatasu gyakorlatok megismerése,
tervezése, rajzirdsa (kar-, vall-, hat-, mell-, torzs-, labizom erdsit6é gyakorlatok)

Paros es tarsas gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-,
t0rzs-, labizom erdsitd hatasti gyakorlatok)

Zsamoly és padgyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-,
t0rzs-, labizom erdsitd hatasti gyakorlatok)

Bordasfal gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, térzs-,
laizom erdsité gyakorlatok)
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Ugro kotél gyakorlatok megismerése, tervezese, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, térzs-
, labizom erdsitd gyakorlatok)

Medicin labda gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-,
torzs-, 1ab-izom erdsité gyakorlatok)

Erdfejlesztd gépekkel, csigds szerkezetekkel végzett erdsitd hatdsu gyakorlatok (kar-,
vall-, hat-, mell-, torzs-, labizom erdsit6 gyakorlatok)

Bot gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa.

Egyéb eszkozzel (pl. bosu, ,hajokotél”) végzett gyakorlatok megismerése, tervezése,
rajzirasa.

Kommunikacio

Kommunikacio

A kommunikécid szerepe és alapformai

A kommunikacié fogalma, tényezdi

A kommunikécio funkcioi és mellékfunkcioi

A kommunikécié modellje

A verbalis kommuniké&cio és a nonverbalis kommunikéacio

A testbeszéd és a térkozszabalyozas szerepe a kommunikécids folyamatban,
értelmezése és tudatos alkalmazasa

A gyakorlatban megjelend nem nyelvi kifejezdeszkozok értelmezése és elemzése

A kommunikacié tipusai, azok jellemz6i: személyes, csoportos, nyilvanos és
tdmegkommunikacio

Beszédhelyzetek megitélése, megfeleld stilus és magatartas értelmezése, alkalmazasa
Kommunikacios zavarok felfedezése, elharitasa

Befolyasolas, meggy6zés és asszertivitas a kommunikacios folyamatokban

Az asszertiv kommunikéacio fogalma

Az asszertiv komm. jellemzdi, nyelvi és nem nyelvi formai

Az informéacid hatékony befogadasa, értelmezése, az 6nérvényesités

Az asszertiv meggy0z¢€s retorikai eszkdzei

Az asszertiv meggy0zés érvelési technikai

A megfelel6 kommunikacios eszk6zok alkalmazéasa az érzelmi és értelmi hatdskeltésre.
A kulturdlt vita felépitése, szabalyai

Az érvelési és a cafolat modszerei

A hatasos eldadasmod eszkozei

A hatasos el6adasmod szemléltetésének modjai (bemutatas, prezentacio)

Prezentaciok eloadasa, értékelése, szamonkérés

A hatdsos meggy0zés és véleménynyilvanitas nyelvi eszkdzeinek alkalmazésa

A hatdsos meggydzés és véleménynyilvanitds nem nyelvi eszkdzeinek alkalmazasa
kiilonféle szovegmiifajokban

Az audiovizualis és multimedias kozlés kiilonb6z6 formaiban

A szakmaspecifikus interakciok hatékony kezelése
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A szakmaspecifikus interakciok soran megjelend szitudciok

Szituacidk edz6-sportold, oktatd-ligyfél kdzott, szituacios jatékok

Szituacios jatékok edz6-sportszervezet, edz6-nyilvanossag kozott és edzo-tanintézmény
kozott

Szinterek (edzés, versenyhelyzet, egyesulet, média, iskola ismerete

Az alkalmazhat6 kommunikaciés formak, miifajok (személyes/csoportos beszélgetés,
megbeszélés, terv,

A beszdmolo, értekezlet, utasitas ismerete

A sportolok motivaldsa, vélemenyformalas, reflektalds a fennall6 kommunikacios
tényezok figyelembevételével

A gyakorlati szituaciok, a megjelené kommunikécios elemek felismerése, értelmezése

Szituacios gyakorlatok, feladatok pl. filmbejatszas alapjan

Sportszervezési ismeretek

A magyar testnevelés és sport teriiletei és szervezeteli

A sport szerkezete és felépitése nemzetkdzi viszonylatban.

Az intézmenyes testnevelés rendszere

Ovodai testnevelés.

Iskolai testnevelés , mindennapos testnevelés

A fels6oktatasi intézmények testnevelése

Az iskolai testnevelés iranyitasa és feligyelete

Allami és énkormanyzati szerepvallalas a sportban

A magyar sport irdnyitasi, igazgatasi rendszere.
Sportesemények szervezese

A sportesemények, sportrendezvények tipusai és mddszertana.
A sportprogramok szerkezete

A sportprogramok létrehozasanak és szervezésének szempontjai és mddszertani
kérdesei.

Az eseményszervezes folyamata, dokumentumai.

Sportagi alapok

Kondicionalis képességfejlesztés és az életkor kapcsolata
Er6fejlesztés az Ovodas és kisiskolas korban.
Erofejlesztés a serdiilékorban.

Eréfejlesztés ifju- és felndttkorban.
Alloképesség-fejlesztés az dvodas és kisiskolas korban.
Alloképesség-fejlesztés a serdiilékorban.
Alloképesség-fejlesztés ifju- és felnéttkorban.
Gyorsasag-fejlesztés az 6vodas és kisiskolas korban.
Gyorsasag-fejlesztés a serdiilékorban.
Gyorsasag-fejlesztés ifju- és felnéttkorban.
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12. évfolyam

Funkcionalis anatdémia

Szoveti struktlrak élettani vetiletei

A szerkezeti struktirék szerepe a kovetkez6 szovetekben: harantcsikolt izom, simaizom,
szivizom, csontszdvet, emberi ver.

A csontszdvet részletes felépitése, csontanyag (sejtkozotti allomany) kémiai dsszetétele
(szerves és szervetlen alkotdk), ezek szerepe a szovet élettani feladataiban.

Az egyes csontsejt-tipusok szerepe a csontosodas folyamataban.

A harom izomszovet-tipus felépités és mitkodés szemponth 6sszehasonlitasa.

A vazrendszer felépitése és miikodése

A csontok szerkezetének vazfunkciokhoz kotheté tulajdonsagait. (fizikai tartd,
verképzeés helyszine, dsvanyianyag raktar).

A hossziradnyu csontndvekedés és a csont vastagodasanak folyamata.

Részlete csonttan — koponya csontjai

Részletes csonttan — torzs, gerincoszlop

Reészletes csonttan — felso- és alsd végtag és fliggesztéovei

T4ajékozddas a csontvazon - gyakorlas

Az iziletek tipusainak csoportositasa azok alakja és tengelyszdma szerint, az egyes
izUlettipusok mozgasai.

A véazrendszer fontosabb izileteinek (vall-, konyok-, csukloizilet) jellemzése, az izileti
tengelyek szdma, és az azt megalkot6 csontok szerint.

A vazrendszer fontosabb iziileteinek (csip6-, térdizilet) jellemzése, az izileti tengelyek
szama, és az azt megalkoto csontok szerint.

A véazrendszer fontosabb iziileteinek (also és fels6 ugroiziilet) jellemzése, az izileti
tengelyek szdma, és az azt megalkot6 csontok szerint.

A férfi- és a n6i vazrendszer, kiilonosen a medence-tipusok kozti kilénbség oka és
mozgasmindségi kdvetkezményei.

Izomrendszer felépitése és miikodése

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: végtagok hajlitd- és feszitd, kozelité és
tavolitd izmai kozil: két- és haromfeju felkarizom, deltaizom, hollécs6rkarizom.

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: csipdizmok, kis- kdzéps6- és nagy farizom,
két- és négyfejii combizom.

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: fésiis és karcsuizom, hossza- a rovid- és nagy
kozelitdizom, az eliilsd sipcsonti izom, haromfejii 1abszarizom.

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: nyak- és hatizmok koziil: fejbiccentd izom,
csuklyasizom.

A kovetkezé izmok funkciOinak ismerete: lapockaalatti izom, nagy rombuszizom,
széles- és hosszu hatizom.

107



A kovetkezd 1izmok funkcidinak ismerete: Mellkas izmai koziil: rekeszizom bordakozi
izmok, Kis és nagy mellizom.

A kovetkezd izmok funkcidinak ismerete: egyenes-, kiilsé ferde-,belsd ferde és harant
hasizom,

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: csipéhorpaszizom eliilsé flirészizom.

Izmok elhelyezkedése a csontokon, dbran vald felismerésuk.

Izmok elhelyezkedése a csontokon, dbran vald felismerésuk.

A szarkomer részei, molekularis struktdraja és funkcitja kozti 6sszefliggés, az izom-
Osszehuzddés kémiai feltételrendszere, az izom energetikai folyamatai.

Keringési rendszer részeinek szerepe az életmiikidések fenntartasiban

A vérrél alkotott szovettani ismeretek bovitése: a hemoglobin molekula vérosvértestek
jellemzdit meghatarozo tulajdonséagai.

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

A vérszegénység lehetséges okai.

A véralvadasi folyamat rendellenességeinek szerepe a vérzékenység, illetve trombozis
kialakul&saban.

Az artérids erek szerepe a szabalyzasi folyamatokban. A hajszalerek keringeési
jellemzdi, funkcidja az anyagceserében.

A vérnyomés valtozasdnak elemzése, a véraramlas sebessége, az erek
keresztmetszetének alakulasa a keringési rendszerben.

A sziv teljes ingertiletkeltd és vezetd rendszerének részei.

Légzorendszer részeinek szerepe az életmiikodések fenntartasaban

A 1égzés szervezet- és sejtszintli folyamatainak Osszefiiggésbe hozasa. A légcsere, a
gazcsere és a sejtlegzés 6sszefiiggései.

A sejtlégzés {6 1épései (aerob és anaerob ut) a kétféle metabolizmus szerepe az
izommiikodésben.

A tiidében és a szovetekben folyd gazcsere diffuizids elve, a 1égzémozgasok
kovetkeztében kialakulé nyomasvaltozasok szerepe a 1égzési gazok transzportjaban.

A légcsere biomechanikai értelmezése a Donders modell alapjan.

A kemoreceptorok és a mechanoreceptorok helye és szerepe a légzésszabalyozasban.
A légzésvezérlés idegi szabalyzasa.

Szabalyzorendszer egyes elemeinek szerepe az érzo és mozgato teriiletek miikodésének
0sszehangolasaban

A motivacios allapotok szerepe magatartasunk iranyitasaban.

Az agykéreg szerepe az akaratlagos mozgasok kialakitasaban. A mozgatopalyak
keresztezddéseinek funkcionalis kovetkezményei.

A Kkéreg alatti magvak, a kisagy és az atkapcsolodasok szerepe az automatizalt
mozgasok szabalyozasaban. A kisagy funkcioi (mozgaskoordinacid, finomhangolas,
szUres).
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A szimpatikus és a paraszimpatikus idegrendszer anatomiai vetlletének es

mukodésének 0sszehasonlitasa.

e A vegetativ szabalyozas hatasa az életfolyamatokra. (a szembogar (pupilla), a vdzizom,
a bél szimpatikus és paraszimpatikus befolyésolasa).

e A vegetativ szabalyozas hatasa az életfolyamatokra. (a sziv és a vérerek szimpatikus és
paraszimpatikus befolyasolasa).

o A keringés ¢és a testhomérséklet szabalyozasa.

e Az 0roklott emberi magatartasformak.

o Afeltételes reflexek szerepe az ember tanulasi folyamataiban, komplex viselkedésében.

Edzéselmélet II.

e A kondicionalis képesség fogalma, fajtai, fejlesztési rendszere a sajat sportagban

e Azerd és fajtai (maximalis erd, gyorserd, eréalloképesség), fejlesztési modszerei a sajat
sportagban

e Gyorsasag fajtai, fejlesztési mddszerei a sajat sportagban

o Alloképesség fogalma, fajtai, fejlesztési modszerei a sajat sportagban

e Kondicionalis képesség dsszefliggése

e lziileti mozgékonysag fogalmuk, megjelenési formai, fejlesztési lehetdségei a sajat
sportagban

e Koordinacios kepességek (mozgaskoordinacid, mozgaskeszség és mozgas tanulas

o fazisai)

e Ismeret, jartassag készseg

e Stratégia és taktika fogalmuk, jellemzoik.

e A motoros képességek életkori sajatossagai

o Az edzés és a versenyzes 0sszefliggése a sportverseny meghatarozasa

o Versenyhelyzet elemzés szempontjai, motivumok, konfliktusok
- Az edz6 szerepe, személyisége
- Edz61 kommunikacio, és konfliktusok.

e Rajtallapot (rajtkészség, rajtlaz, rajtapatia.)

Sporttértenet
e Testnevelés a gorog varosallamokban, az dkori olimpiai jatékok.
e A német torna, a svéd torna és a dan gimnasztika ertékelése.

e Az iskolai testnevelés tanitasat meghatarozd torekvések és rendeletek: 1777.
Ratio Educationis, 1850. Entworf, 1920.

Sportagi alapok
e Kondicionalis képességfejlesztés és az életkor kapcsolata
o Erdfejlesztés az 6vodas és kisiskolas korban.
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Erofejlesztés a serdiilokorban.

Erdfejlesztés ifju- és felndttkorban.
Alloképesség-fejlesztés az Gvodas és kisiskolas korban.
Alloképesség-fejlesztés a serdiilékorban.
Alloképesség-fejlesztés ifju- és felnéttkorban.
Gyorsasag-fejlesztés az 6vodas és kisiskolas korban.
Gyorsasag-fejlesztés a serdiilékorban.
Gyorsasag-fejlesztés ifju- és felnéttkorban.

Pedagobgia

e A pedagdgia fogalma, targy, tudomanyai
e A nevelés fogalma, nevelési modszerek

e A sportpedag6gia fogalma, teriiletei

e A sportpedagdgia kulcsfogalmai

o Erték, életmod, életszinvonal

e A nevel0 (pedagdgus, edzd) személyisége

Pszicholbgia

e Ismertesse és definidlja, hogy mit értiink a személyiség sz0 alatt a
pszicholdgiban.

e Ismertesse az 5 faktoros személyiség modellt.

e Milyen személyiség jegyeket értiink a fekete triad kifejezés alatt valamint
ismertesse ennek fobb kutatasi eredményeit a sportban.

e Kutatads Mddszertan a személyiség pszichologidban.

e Mivel foglalkozik a sportpszichol6gia, valamint ismertesse a sport pszicholdgidban
hasznalt intervenciokat.

Sportmenedzsment és marketing

A vezetéselmélet fejlodése

Fébb vezetés- és szervezéselméleti irdnyzatok (klasszikus, Weber, Taylor, Fayol,
napjaink vezetési elméletei)

A sportvezet6 feladatai, funkcidi, modszerei

A sportvezetd gazdasagi tevékenysége, beszamolasi kotelezettsége.

A sportvezetd tekintélye, leggyakoribb hibai. A sportvezetd gyakorlati tevékenysége
A marketing alapfogalmai. A marketingmix elemei.

A sportmarketing elméleti alapjai.

A sportmarketing feladata, célja, eszkdzrendszere

A szponzoralas és a sportmarketing dsszefliggése

Imazs, PR

Sportszervezetek, sportvallalkozasok szervezése, vezetése
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Szponzoracid és tamogatas kilonbsége, sportesemények és sportszervezetek
szponzoralasa

A sport ¢€s az EU. Palyazatiras alapvetd szabalyai

A TAO rendszere

13. évfolyam

Munkavallal6i angol nyelv

Allaskeresés: Szakmak, végzettségek, munkakoérok megnevezés, beszamol6 a szakmai
gyakorlatrol

Onéletrajz, motivacios levél: rovid motivacios levél és 6néletrajz megirasa

Small Talk: tarsalgés altalanos témakorokrol, kérdés felvetés és valaszadas, pl. id6jaras,
szabadido, csalad, hobbik, kozlekedés, utazas

Allasinterji: bemutatkozas, erésségek, gyengeségek, online video helyzet vagy
rogtonzott interju szituacio

Munkavallaléi német nyelv

Allaskeresés: Szakmak, végzettségek, munkakorok megnevezés, beszamol6 a szakmai
gyakorlatrél

Onéletrajz, motivacios levél: rovid motivacios levél és 6néletrajz megirasa

Small Talk: tarsalgés altaldnos témakorokrol, kérdés felvetés és valaszadas, pl. iddjarés,
szabadido, csalad, hobbik, kozlekedés, utazas

AllasinterjGi: bemutatkozas, erésségek, gyengeségek, online video helyzet vagy
rogtonzott interja szituacid

Funkcionalis anatdmia

A szerkezeti struktirdk szerepe a kovetkezd szovetekben: harantcsikolt izom, simaizom,
szivizom, csontszdvet, emberi Vér.

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

Az egyes csontsejt-tipusok szerepe a csontosodas folyamatéaban.

A harom izomszovet-tipus felépités és mitkodés szemponti 6sszehasonlitasa.

A csontok szerkezetének vazfunkciokhoz kdothetd tulajdonsagait. (fizikai tarto,
vérkeépzeés helyszine, asvanyianyag raktar).

A hossziranyu csontnévekedés és a csont vastagodasanak folyamata.

Részletes csonttan — koponya csontjai

Részletes csonttan — torzs, gerincoszlop

Reészletes csonttan — felso- és also végtag és fliggesztéovei

Az iziletek tipusainak csoportositasa azok alakja és tengelyszama szerint, az egyes
izulettipusok mozgésai.
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A vazrendszer fontosabb izuleteinek jellemzése, az izileti tengelyek szama, és az azt
megalkot6 csontok szerint.

A kovetkezd izmok funkcidinak ismerete: végtagok hajlitd- és feszitd, kozelit és
tavolitd izmai kozil: két- és haromfeji felkarizom, deltaizom, hollécs6rkarizom.

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: csipdizmok, kis- kozéps6- és nagy farizom,
két- és négyfejli combizom.

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: fésiis és karcsuizom, hosszi- a rovid- és nagy
kozelitdizom, az eliilsé sipcsonti izom, haromfeji 1abszarizom.

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: nyak- €s hatizmok kozil: fejbiccentd izom,
csuklyasizom.

A kovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: lapockaalatti izom, nagy rombuszizom,
széles- es hosszu hatizom.

A kovetkezo izmok funkcidinak ismerete: Mellkas izmai koziil: rekeszizom bordakozi
izmok, kis és nagy mellizom.

A Kkovetkez6 izmok funkcidinak ismerete: egyenes-, kiilsé ferde-,belsé ferde és harant
hasizom,

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

A sériilt érfal, a vérlemezkék, a trombin, a fibrin, a kalciumion, K-vitamin szerepe a
véralvadas folyamatéaban.

A vérszegénység lehetséges okai.

A véralvadasi folyamat rendellenességeinek szerepe a vérzékenyseg, illetve trombozis
kialakulasaban.

Az artérids erek szerepe a szabalyzasi folyamatokban. A hajszalerek keringési
jellemzdi, funkcidja az anyagcserében.

A vérnyomas valtozdsanak elemzeése, a véraramlads sebessége, az erek
keresztmetszetének alakulasa a keringési rendszerben.

A sziv teljes ingertiletkeltd és vezetd rendszerének részei.

A szivritmus idegi szabalyzasanak maodja.

Edzéselmélet II.

- Az edzés fogalma, teriletei, szerkezeti elemei, azok funkcionalis céljai.

Edzésrendszer, edzéseszkdz fogalma, edzéseszkdzok csoportositasa, negativ és pozitiv
edzéseszkozok. Dopping fogalma.

A homeosztazis, edzésalkalmazkodas, terhelés, tilkompenzécio dsszefliggései.

A kiilso terhelés fogalma, szabalyozasanak lehetdségei.

Az edzettség fogalma, altalanos és specialis edzettség.

A teljesitmény Osszetevoi, a teljesitOképesség és a teljesitOkészség jellemzése.

Az elfaradas sajatossagai: tipusai, szakaszai, az egyes szakaszok jellemzdi.

A tuledzettség allapotanak kifejlodése (fogalma, tipusai, jellemzoi).

A kondicionalis kepesség fogalma, fajtai, fejlesztési rendszere a sajat sportagban
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o Azerd és fajtai (maximalis erd, gyorserd, erdalloképesség), fejlesztési modszerei a sajat
sportagban
e Gyorsasag fajtai, fejlesztési modszerei a sajat sportagban
o Alloképesség fogalma, fajtai, fejlesztési modszerei a sajat sportagban
e Kondiciondlis képesség dsszefliggese
e lziileti mozgékonysag fogalmuk, megjelenési formai, fejlesztési lehetéségei a sajat
sportagban
e Koordinécios képességek (mozgaskoordinécid, mozgaskészség és mozgas tanulas
- fazisai)
e Ismeret, jartassag készseg
e Stratégia és taktika fogalmuk, jellemzoik.
e A motoros képességek éeletkori sajatossagai
e Az edzés és a versenyzés dsszefliggése a sportverseny meghatarozasa
e Versenyhelyzet elemzés szempontjai, motivumok, konfliktusok
- Az edzd szerepe, személyisége
- Edz61 kommunikacid, és konfliktusok.
e Rajtallapot (rajtkészség, rajtlaz, rajtapatia.)
- Biologiai edzéselvek.
e Pszichologiai edzéselvek.
e A formaidozités lehetdségei és tényezoi.
e A sportforma fogalma, befolydsold tényezdk

Edzésprogramok I1.
o Alloképesség fejlesztése, és fejleszté feladatok a sajat sportagban (révid, kozép, hosszi
maodszerekkel)
o Alloképesség fejlesztése, és fejlesztd feladatok a sajat sportigban (tartds, intervall,
ellen6rzé modszerekkel)

o Iziileti mozgékonysag fejlesztése, és fejlesztd gyakorlatok a sajat sportagban aktiv és
passziv izommozgassal.

e Koordinacios képessegek kozil a mozgasérzékelés (Kinesztézis) és ritmuserzék, és a

o differencial6d képesség fejlesztése, €s fejlesztd gyakorlatok a sajat sportagban.

e A koordinacios képességek kozill az egyensulyozasi és reagalo képesség fejlesztése, és
fejlesztd gyakorlatok a sajat sportagban.

e A koordinacios képességek kozol a teri tajekozodasi és osszekapcsolasi kepesség
fejlesztése, és fejlesztd gyakorlatok a sajat sportagban.

e Aziigyesség fejlesztése, és fejlesztd gyakorlatok a sajat sportagban.

Gimnasztika 1.
o Erdsitd hatast kézisulyzos gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-,
héat-, mell-, térzs-, labizom er6sité gyakorlatok)
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Erdsit6 hatast gimnasztikai labdas gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (Kkar,
vall-, hat-, mell-, trzs-, 1abizom erdsité gyakorlatok)

Erdsitd hatasu rugalmas ellenallasossal, gumikotéllel végzett gyakorlatok megismerése,
tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, térzs-, labizom erésit6 gyakorlatok)
Felfliggesztéses eszkdzzel, TRX-szel végzett erdsitd hatasu gyakorlatok megismerése,
tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, torzs-, labizom erdsit6é gyakorlatok)

Paros és tarsas gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-,
tOrzs-, labizom erdsito hatastu gyakorlatok)

Zsamoly és padgyakorlatok megismerése, tervezese, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-,
torzs-, labizom erdsitd hatasu gyakorlatok)

Bordasfal gyakorlatok megismereése, tervezese, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, térzs-,
labizom er6sit6 gyakorlatok)

Ugro kotel gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-, torzs,
labizom er6sit6 gyakorlatok)

Medicin labda gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa (kar-, vall-, hat-, mell-,
torzs-, 1ab-izom erdsitd gyakorlatok)

Erdfejleszté gépekkel, csigas szerkezetekkel végzett erdsitd hatasu gyakorlatok (kar-,
vall-, hat-, mell-, torzs-, labizom erdsit6 gyakorlatok)

Bot gyakorlatok megismerése, tervezése, rajzirasa.

Egyéb eszkozzel (pl. bosu, "hajokotél™) végzett gyakorlatok megismerése, tervezése,
rajzirasa.

Sportagi alapok

Kondicionalis képességfejlesztés és az életkor kapcsolata, kiemelt tekintettel a sajat
sportagra
Erdfejlesztés az 6vodas és kisiskolas korban, kiemelt tekintettel a sajat sportagra
Erdfejlesztés a serdiildkorban, kiemelt tekintettel a sajat sportagra
Eréfejlesztés ifju- €s felndttkorban, kiemelt tekintettel a sajat sportagra
Alloképesség-fejlesztés az dvodas és kisiskolas korban, kiemelt tekintettel a sajét
sportagra
Alloképesség-fejlesztés a serdiilékorban, kiemelt tekintettel a sajat sportagra
Alloképesség-fejlesztés ifju- és felndttkorban, kiemelt tekintettel a sajat sportagra
Gyorsaség-fejlesztés az 6vodas és kisiskolas korban, kiemelt tekintettel a sajat sportagra
Gyorsaség-fejlesztés a serdiilokorban, kiemelt tekintettel a sajat sportagra
Gyorsasag-fejlesztes ifju- és felndttkorban, kiemelt tekintettel a sajat sportagra
- Modszertani ajanlasok a koordinacio fejlesztésere, kiemelt tekintettel a sajat
sportagra
- Modszertani ajanlasok az iziileti mozgékonysag fejlesztésére, kiemelt tekintettel
a sajat sportagra
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Sportagi szakismeretek

Az edzés tervezése, adminisztracidja, az edzés tervezésének modszertana.
Edzésrészek tervezése, edzésdokumentacio, edzésnaplo, edzés szervezesi feladatai
Edzésidoszakok tervezése.

Feladatok az edzés elott (Iétszam, sporteszk6zok, palya 0sszeallitasa).

Az edz6 helyezkedése, alakzat kialakitasa, Feladatok az edzés végén.
Csapatok, csoportok kialakitdsanak lehetdségei, elvei.

Az edz6 elemz6 munkaja, az ellenfél feltérképezése

Az edz06i kommunikacio, viselkedés

Az edz6i szerep jellemzoi, viselkedés az edzésen, hibajavitas, értékelés.
Kommunikacié a versenyzovel.

Kommunikacié a sziilokkel.

Kommunikacio a sportvezetdkkel, szponzorokkal.

Sportjog

félév

A jogszabaly fogalma, hierarchidja, hatalya
A megbizasi szerz6dés

A sportol6 fogalma, jogallasa

Az amatOr sportolo, a hivatasos sportold

félév

Sportszervezet fogalma, tipusai
A sportegyesilet (Ptk. szerint, specialis szabalyok)
A sportszivetség, a sportszovetségek fajtai, mikodésiik

Pénzuagyi, szamviteli és vallalkozoéi ismeretek

Pénzigyi bizonylatok kezelése

Hazipénztar miikddése

Kotelezettségek elszamolasa és teljesitése

Afa

Konywvitel alkalmazasanak kotelezettségei
Bevételek-kiadasok

Sportszervezetekre vonatkozo penziigyi szabalyok
Vaéllalkozas pénzforgalma

Finanszirozési, befektetési és beruhazasi dontések
A véllalkozas vagyona

A véllalkozas eredmeénye
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