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I. JOGI ASSZISZTENS SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I. ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 55 346 01 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Jogi asszisztens
3. Szakképesitések kore:

| 3.1 | Részszakképesitések | Nincs ‘

| 3.2 | Elagazasok | Nincsenek \

| 3.3 Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3910
5. Képzés maximalis idOtartama:

Szakképesités megnevezése Szakképzési Oraszam
¢vfolyamok szdma
Jogi asszisztens 2 -

II. EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Jogi asszisztens
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

Eléirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: 30

Palyaalkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
2. Elmélet aranya: 60%

3. Gyakorlat aranya: 40%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Id6tartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezheto
Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

III. MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté6 munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3910 Egyéb iligyintézok

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemz6 leirasa:
Adatbeviteli feladatokat végez

Iratokat készit, szerkeszt, kezel

A birdsagi szakteriilethez kapcsolodd munkat végez



Az ligyészségi szakteriilethez kapcsolddd munkat végez
Ugyviteli és iigyintézési feladatokat végez

CD ¢és DVD jogtarat hasznal

Etikusan és kulturéltan latja el feladatat

Az ligyvédi szakteriilethez kapcsolodd munkat végez

A kozigazgatési szakteriilethez kapcsol6ddé munkéat végez
A kozjegyz0i szakteriilethez kapcsolodd munkat végez

A foldhivatali szakteriilethez kapcsolddd munkat végez
A versenyszféra teriileteihez kapcsolddo feladatokat végez
Az egyéb szakteriiletekhez kapcsolodd munkat végez

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonositd szama megnevezeése

IV. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1586-06 Gépiras és levelezés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Nyomtatott szovegrdl tizujjas vakirassal masol

Kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, modositva mésol tizujjas vakirdssal

Hallés, diktalas utani szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén

Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit a tizujjas vakiras technikajanak alkalmazaséaval

Alkalmazza az elektronikus (gépi) adatbevitel irdsszabalyait

Betartja az elektronikus irastechnika biztonsagi és munka-egészségiigyi kovetelményeit

Egyszerli iratot, hivatalos levelet gépel, formaz a levelezési szabalyoknak megfeleléen

BelsO szervezeti ligyiratot készit (feljegyzés, emlékeztetd, igazolas, nyilatkozat, jegyzékonyv
stb.) sablon alapjan

Hivatalos iratokat, leveleket (pl. kapcsolattartast segitd, informacidokozlo, -kérd, tajékoztatod
stb.) szerkeszt utasitasok szerint

Iratokat, dokumentumokat a helyi szabalyozasnak megfeleléen sajat hataskorében kezel (pl.
sokszorosit, iktat, tovabbit, tarol)

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:

A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

B Az elektronikus adatrogzités (tizujjas vakiras) szabalyai

B A helyes ¢és biztonsagos elektronikus irds szabalyai (nyelvi-helyesirasi szabalyok, munka-
egészségiigyi szabalyok)

A Az iratkészités nyelvi-formai-tartalmi szabalyai

A A hivatalos iratok, levelek fajtai

A Az irat- és levélszerkesztés irastechnikai és formai szabalyai (nyomtatott vagy javitott kéz-
iratrol masolt, illetdleg hallas utan irott levél esetén)

C Az iratok, levelek, dokumentumok kezelésének szabalyai

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

1 Elemi szintli szamitégéphasznalat

2 IT alapismeretek

2 Operaciods rendszerek

2 Szovegszerkesztés



2 Informéci6 és kommunikacio

5 Olvasott koznyelvi szoveg megértése

4 Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

3 Olvasott szakmai szoveg megértése

3 Szakmai hallott szoveg megértése

4 Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

4 Latas, hallas és ujj mozgas 0sszehangolasa

5 Beszédészlelés ¢és iras dsszehangolasa

Személyes kompetenciak: Latds. Megbizhatosag. Pontossag. Monotdniatiirés. Fejlodoképes-
ség, onfejlesztés. Hallas. Kézligyesség.

Tarsas kompetenciak: [ranyithatosag.

Moddszerkompetenciak: Ismeretek helyénvalé alkalmazésa. Intenziv munkavégzés. Emléke-
z0képesség (ismeretmegorzés). Kontroll (ellendrzoképesség). Figyelem-0sszpontositas. Mod-
szeres munkavégzés.

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1602-06 Az igazsagszolgaltatasban jogi asszisztensi feladatok ellatasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Ugyiratboritékot tolt ki

Perkonyvet vezet

Targyalasi naplot vezet

Birosagi statisztikakat készit, statisztikai lapokat vezet

Koltségjegyzéket vezet

Felterjesztéssel kapcsolatos feladatokat végez

Fizetési meghagydsos eljarasban a meghagyas kibocsatasaval kapcsolatos javaslatot tesz

Keresetlevél hianyanak potlasara javaslatot készit

Nem peres eljarasokban intézkedési javaslatot tesz

Egyes végzések tervezetét elokésziti

Megkereséseket szovegez

Segédkonyveket vezet

Elézménykutatast végez (prioral)

Idézéstervezetet készit

Kiadmanyokat készit, masolatokat és mellékleteket ad ki

Hataridé-nyilvantartasokat szervez

Statisztikai lapokat allit ki €s ellendriz

Adatszolgaltatast végez a bliniigyi nyilvantartasok részére elkiildendd adatlapok kitoltésével

Szamitogépes tigyviteli rendszerben iktatokonyveket vezet

Elektronikus és manualis ligykezelési és iktatasi feladatokat végez (a kiilsd €s belsé munkahe-
lyi hatariddk, eldirasok és a bizonylati fegyelem betartasaval), a rendelkezésére allo adatokat
elrendezi, fontossagi sorrendet hataroz meg

Ugyiratkezelési feladatokat végez

Iratrendezési és irattdrozasi feladatokat végez

Ugyiratokat archival, selejtez

Titkos iratokat, bizalmas dokumentumokat kezel

Jegyzokonyvet készit és vezet

Targyalassal kapcsolatos ligyintézést végez

Szamitogépes szovegszerkesztést végez

A munkavégzéséhez sziikséges hatalyos jogszabalyokat alkalmazza

A jogszabalyi valtozasokat folyamatosan koveti

A munkahely altal szervezett specialis szakmai képzéseken részt vesz

Az igazgatasi szervek szobeli €s irasbeli szakmai utasitasait figyelembe veszi



A foglalkozasetikai és az etikai kodexet ismeri és betartja

Titoktartasi kotelezettségét megtartja irasbeli és szobeli kommunikacids készségét mindennapi
¢s specialis munkahelyi helyzetekben a szituacionak megfeleléen alkalmazza

Jogészokkal és mas szervezetek jogi képviseldivel megfeleld kapcsolatot tart

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:

A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

C A szociologiai alapfogalmak

C A tarsadalom- és igazsagiigyi statisztikai alapfogalmak

C A birdsagi, renddrségi és ligyészségi statisztikak

B A jogrendszerhez, jogagakhoz ¢s jogintézményekhez kapcsolddé alapfogalmak

B A jogforrasok hierarchigjanak, a jogi norma szerkezeti elemei

C A jogalkalmazas alanyai, mddszerei és eredményei

C A jogtudat, a jogkdvetés €s a jogi felelosség

C A jogviszony alanyai, a jogi tények és csoportositasuk

C Az Alkotmany, az alkotmanyossag és a jogallam, valamint kapcsolodasaik

C Az alkotmanyi értékek, az emberi és allampolgari alapjogok

B A jogforrasok és a korményzati rendszer

B Az Alkotmanybirdsag, az orszaggyiilési biztosok, a birdsagok, valamint az ligyészség hely-
zete €s szerepe

A A hivatésetikak és az alkalmazott etikak

A A vonatkoz6 erkolcesi kddexek alkalmazéasa

C A biintetéjogi alapfogalmak

A Az igazsagszolgaltatasi intézményi hierarchia

C A polgari jogi alapfogalmak

A A bir6sagi intézményi hierarchia

C A csaladjog és a gyermekvédelem intézményi rendszere

A A kozigazgatés szervezeti rendszere

B A kozponti igazgatas alapintézményei

C A biintetdeljaras €s a biintetés-végrehajtas alapvetd intézményei

C A polgari eljarasjog alapintézményei

C Az alapelvek ¢s altalanos szabalyok

C A hataskorrel, az illetékességgel és az eljarassal kapcsolatos alapfogalmak

C A jogorvoslati és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos alapismeretek

C A gazdasagi élet alapfogalmai

D A mikro- és makrookondémiai alapfogalmak

C A cégbirdsagi nyilvantartasban szerepld cégformakkal kapcsolatos alapfogalmak

C A cégbirdsagi nyilvantartas, valamint a cégbirosag és a Céginformacios Szolgalat

C A felsorolt jogagakkal kapcsolatos alapfogalmak

C A munkavégzésre iranyuld jogviszonyok alapvet6 jellemzoi

C A magyar szocialis biztonsagi rendszerrel kapcsolatos alapfogalmak

C Az adok és az illetékek rendszere

C Az adofajtak alapvetd jellegzetességeinek és mitkddési alapelveik

A A birésagi tiigyviteli, ligyintézési folyamatok

A Az ligyészségi ligyviteli, ligyintézési folyamatok

A Az iigyvédi irodak tigyvitelének, tigyintézésének folyamatai

B A foldhivatali tigyviteli, igyintézési folyamatok

C A kozjegyz0i irodak iigyviteli, ligyintézési tevékenységével kapcsolatos szakmai fogalmak

A A kozigazgatasi teriiletek ligyviteli, ligyintézési tevékenységhez sziikséges szakmai fogal-
mak

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés



3 Olvasott koznyelvi szoveg megértése

3 Koznyelvi széveg fogalmazésa irdsban

5 Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

4 Koznyelvi beszédkészség

5 Olvasott szakmai szoveg megértése

3 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban

4 Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése

3 Szakmai nyelvii beszédkészség

1 Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

4 Gépiras

4 Informacioforrasok kezelése

5 Elemi szamolasi készség

5 Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetenciak:

Kiilsé megjelenés. Erzelmi stabilitas, kiegyenstlyozottsag. Tiir6képesseg. Feleldsségtudat.
Megbizhatosdg. Monotoniatiirés. Onéllosag. Dontésképesség. Onfegyelem. Pontossdg. Ru-
galmassag. Stressztiird képesség. Szervezokészség. Terhelhetoség.

Tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag. Tolerancia. Konfliktuskeriil6 készség. Kezdeményezokészség. Kapcsolatterem-
té készség. Tomor fogalmazas készsége. Empatikus készség. Konfliktusmegoldd készség. In-
terperszonalis rugalmassag. Kommunikacios rugalmassag. Udvariassdg. Kapcsolatfenntarto
készség. Segitokészség. Motivalhatdsag.

Moédszerkompetenciak:

Attekinté képesség. Logikus gondolkodas. Rendszerezoképesség. Ismeretek helyénvalé alkal-
mazésa. Altaldnos tanuldképesség. EmlékezOképesség (ismeretmegdrzés). Felfogoképesség.
Informacidgyiijtés. Hibakeresés (diagnosztizalas). Tervezési képesség. Kontroll (ellenérzoké-
pesség). Modszeres munkavégzés. Intenziv munkavégzés. Figyelem-0sszpontositds. Figye-
lemmegosztas. Nyitott hozzaallas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1603-06 Az igazsagszolgaltatason kiviili teriileteken jogi asszisztensi feladatok ellatasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Iratokat, beadvanyokat készit eld, mellékletekkel szerel fel

Nyomtatvanyokat tolt ki

frasbeli kérelmet készit, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyt kitolti
Idézést és értesitést bocsat ki

Belfoldi és nemzetkdzi jogsegélyt teljesit

Bizonyitasi eszkozoket alkalmaz

Els6 foku dontést (hatarozatot-végzést) szerkeszt

Dontést kozol

Hatdsagi bizonyitvanyt, hatosagi igazolvanyt és hatdsagi nyilvantartast allit ki
A polgéarmesteri hivatal iktato iroddjaban 1évo feladatokat elvégzi
Elektronikus ligyintézést végez és az elektronikus tajékoztatd szolgaltatast alkalmazza
Hagyatéki leltart vesz at az onkormanyzattol

Birdsagra, cégbirosagra, foldhivatalba iratokat ad be

Hataridénaplot vezet

Munkadijakat, szamlakat tart nyilvan

Az iroda fenntartasaval kapcsolatos folyamatos tennivaldkat végzi

A Zalogjogi Orszagos Nyilvantartasba bejegyez/moddosit/torol

A TakatNet-et lekérdezi

On-line cégnyilvantartast kezel



Az ingatlan-nyilvantartas részeit (foldhasznalati nyilvantartas, tulajdoni lap, térkép, foldkonyv,
irattar és segédletek) haszndlja

A szamitogépes ingatlan-nyilvantartasbol adatokat gytijt és szolgaltat ki

A kozponti adatszolgaltatashoz ingatlan- és foldhasznalati nyilvantartasi adatokat gytijt

Beadvanyt iktat, sz¢éljegyez

Beadvanyt intéz, kozbensd intézkedéseket tesz, okiratokat vizsgidl és az ingatlan-
nyilvantartassal 6sszehasonlitja

Hatarozatot hoz

Az ingatlan-nyilvantartasban valtozasokat vezet at

Jogorvoslatokkal kapcsolatos eljarasi cselekményeket végez

Szamitdgépes archivalast végez

Szamitogépes csatlakozast biztosit a foldhivatal és a kiilsé felhasznalok (allami, 6nkorméanyza-
ti, igazsagszolgaltatasi szervek, maganfelhaszndlok) szamara

Palyazatokhoz kapcsolodo jogi dokumentaciot kutat fel, allit 6ssze, a palydzatokat a kiirasok-
nak megfelel6en megszerkeszti

A foglalkoztatdssal kapcsolatos ligymenet jogszabalyi hatterét biztositja

Kotelezettségeket és koveteléseket dokumental, és az ezekkel kapcsolatos eljarasokat elokészi-
ti

Az egyes szakteriileteket érintd jogi szabalyozédsokat és a valtozasokat figyelemmel kiséri,
azok végrehajtasara javaslatot tesz

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:

A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

C A szociologiai alapfogalmak

C A tarsadalom- és igazsagiigyi statisztikai alapfogalmak

C A birdsagi, renddrségi €s ligyészségi statisztikak

B A jogrendszerhez, jogagakhoz ¢s jogintézményekhez kapcsolddo alapfogalmak

B A jogforrasok hierarchiajanak, a jogi norma szerkezeti elemei

C A jogalkalmazas alanyai, modszerei és eredményei

C A jogtudat, a jogkovetés €s a jogi felel6sség

C A jogviszony alanyai, a jogi tények és csoportositasuk

C Az Alkotmany, az alkotmadnyossag ¢és a jogallam, valamint kapcsolodéasaik

C Az alkotmanyi értékek, az emberi €s allampolgari alapjogok

B A jogforrasok ¢s a kormanyzati rendszer

B Az Alkotmanybir6sag, az orszadggyiilési biztosok, a birésagok, valamint az ligyészség hely-
zete €s szerepe

A A hivatasetikak és az alkalmazott etikdk

A A vonatkoz6 erkolcsi kodexek alkalmazéasa

C A biintet6jogi alapfogalmak

A Az igazsagszolgaltatasi intézményi hierarchia

C A polgari jogi alapfogalmak

A A birésagi intézményi hierarchia

C A csaladjog és a gyermekvédelem intézményi rendszere

A A kozigazgatés szervezeti rendszere

B A kozponti igazgatas alapintézményei

C A biintetoeljaras €s a biintetés-végrehajtas alapvetd intézményei

C A polgari eljarasjog alapintézményei

C Az alapelvek ¢s altalanos szabalyok

C A hataskorrel, az illetékességgel és az eljarassal kapcsolatos alapfogalmak

C A jogorvoslati és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos alapfogalmak

C A gazdasagi élet alapfogalmai

D A mikro- és makrookondmiai alapfogalmak



C A cégbirdsagi nyilvantartasban szerepld cégformakkal kapcsolatos alapfogalmak

C A cégbirdsagi nyilvantartas, valamint a cégbirosag és a Céginformacios Szolgalat

C A felsorolt jogagakkal kapcsolatos alapfogalmak

C A munkavégzésre iranyuld jogviszonyok alapvetd jellemzdi

C A magyar szocialis biztonsagi rendszerrel kapcsolatos alapfogalmak

C Az adok és az illetékek rendszere

C Az adofajtak alapvetd jellegzetességei €s mitkddési alapelveik

A A birosagi ligyviteli, ligyintézési folyamatok

A Az ligyészségi ligyviteli, igyintézési folyamatok

A Az ligyvédi irodék tigyvitelének, ligyintézésének folyamatai

B A foldhivatali tigyviteli, tigyintézési folyamatok

C A kozjegyzo6i irodéak tigyviteli, ligyintézési tevékenységével kapcsolatos szakmai fogalmak

A A kozigazgatasi teriiletek iigyviteli, ligyintézési tevékenységhez sziikséges szakmai fogal-
mak

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

3 Olvasott koznyelvi szoveg megértése

3 Koznyelvi széveg fogalmazésa irdsban

5 Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

4 Koznyelvi beszédkészség

5 Olvasott szakmai szoveg megértése

3 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban

4 Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése

3 Szakmai nyelvii beszédkészség

1 Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

4 Gépiras

4 Informacioforrasok kezelése

5 Elemi szamolasi készség

5 Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetenciak: Kiilsé megjelenés. Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag. Tiir-

képesség. Elhivatottsag, elkotelezettség. Feleldsségtudat. Megbizhatosag. Monotdniatiirés.

Onallésag. . Dontésképesség. Onfegyelem. Pontossag. Rugalmassag. Stressztiird képesség.

SzervezOkészség. Terhelhetdség. Tiirelem.

Tarsas kompetenciak: Iranyithatésag. Tolerancia. Konfliktuskeriilé készség. Hatarozottsag.

Kezdeményezdkészség. Kapcsolatteremtd készség. Tomor fogalmazas készsége. Empatikus

készség. Konfliktusmegoldo készség. Interperszondlis rugalmassag. Kommunikacios rugal-

massag. Udvariassag. Kapcsolatfenntartd készség. Segitdkészség. Kozérthetdség. Motivalha-

tosag.

Médszerkompetenciak: Attekinté képesség. Logikus gondolkodas. Rendszerezéképesség.

Ismeretek helyénvalé alkalmazasa. Altalanos tanuldképesség. Emlékezéképesség (ismeret-

megorzés). Felfogoképesség. Informaciogylijtés. Hibakeresés (diagnosztizalas). Tervezési ké-

pesség. Kontroll (ellenérzéképesség). Modszeres munkavégzeés. Intenziv munkavégzes. Figye-

lem-6sszpontositas. Figyelemmegosztas. Nyitott hozzaallas.

Az 55346 01 0000 00 00 azonosito szamu, Jogi asszisztens megnevezési szakképesités szak-
mai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezeése
1586-06 Gépiras és levelezés
1602-06 Az igazsdgszolgaltatdsban jogi asszisztensi feladatok ellatdsa
1603-06 Az igazsagszolgaltatason kiviili teriileteken jogi asszisztensi feladatok ellata-
sa




V. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

A képzési programban el6irt gyakorlat teljesitésérol szol6 igazolas

Az utolso szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékii a modulzard vizsga
eredményes letételével

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1586-06 Gépiras és levelezés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Egy kb. 1000-1500 leiités terjedelmi, folyamatosan irott, nyomtatott formatumu levélszoveg
begépelése és szerkesztése a gyakorlati ¢letben alkalmazott levelezési iranyelveknek, valamint
10-12 szerkesztési utasitasnak megfelelden

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység: irasbeli

Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 100%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1602-06 Az igazsagszolgaltatasban jogi asszisztensi feladatok ellatasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

A birdsagra vagy az ligyészségre érkezd beadvanyok tligyviteli feladatainak leirdsa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Az igazsagszolgaltatas alapelveinek, a birdsadgok és az ligyészségek szervezeti felépitésének,
miuikodésének €s feladatainak ismertetése A jogszabaly fogalmanak, szerkezeti elemeinek, a jog-
erének és a jogviszony alanyainak, targyanak és tartalméanak ismertetése

A magyar jogforrasi rendszernek, a jogalkalmazas szakaszainak az ismertetése, a polgari jogi
¢s a biintetdjogi hataskornek és illetékességnek bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadési id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 40%

2. feladat 60%

3. vizsgarész

A hozzérendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja €s megnevezése:

1603-06 Az igazsagszolgaltatason Kiviili teriileteken jogi asszisztensi feladatok ellatasa

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

Kozigazgatasi engedélyhez kotott ligyben hozott érdemi, alakszer(i hatarozat leirdsa

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:

gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Az allam fogalmanak, az allamforma szerkezeti elemeinek és az allamigazgatasi szerveknek
ismertetése

A kozigazgatas szervezeti rendszerének, az dnkormanyzas elvi alapjainak és az dnkormany-
zatok szervezetének ismertetése

A foldiigyi szakigazgatés szervezetének, felépitésének és altalanos feladatainak ismertetése



A kozjegyzoi és az ligyvédi szervezet bemutatasa, a gazdasagi szférahoz tartozd jogszabalyi

hattér alapszintli ismertetése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 20%
2. feladat 80%
3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 55 346 01 0000 00 00 azonositd szamu, Jogi asszisztens megnevezésii szakképesitéshez

rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 10
2. vizsgarész: 45
3. vizsgarész: 45
4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai
A felséfoku szakképesités szakmai vizsgajanak az adott felsdoktatdsi intézmény Tanulmanyi

¢s vizsgaszabalyzataban foglaltakkal val6 6sszehangolasa

V1. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések
minimuma

Jogi asszisztens

Szamitogép

Szkenner

Nyomtato

Fénymasolo

Telefon

Fax

Internet hozzaférés

Szoftverek

Irodaszerek

Nyomtatvanyok

Iratmegsemmisito

Hangrogzitd

Szakkonyvek

CD-jogtar

Projektor

lislislislislislislislislialialislialtalls

VII. EGYEBEK

Iskolai rendszerti képzéseknél az 6sszefliggd szakmai gyakorlat tartama: 100 6ra
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I1. A szakképzés tantervében meghatarozott egyes tananyagelemekhez tartozo szakmai kompetenciak és vizsgafeladatok

Tananyag elemek

Vizsgafeladatok

Szakmai kompetenciak (szakmai ismeretek és készségek)

Szociologia

C A szocioldgiai alapfogalmak

Idegen nyelv

1 Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Onismereti tréning

Jogi etika

A A hivatasetikak és az alkalmazott etikak
A A vonatkozo erkolesi kodexek alkalmazasa

Jogi informatika L., II.

4 Informacioforrasok kezelése

Szamitastechnika I., I1.

Levélszoveg szerkesztése a 10-12 szer-
kesztési utasitasnak megfeleléen

1 Elemi szintli szdmitogép-hasznalat
2 IT alapismeretek

2 Operacids rendszerek

2 Szovegszerkesztés

2 Informécio6 és kommunikacid

2 ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés

4 Informécioforrasok kezelése

Gépiras L., I1.

Egy kb. 1000-1500 leiités terjedelmtl,
folyamatosan irott, nyomtatott formatu-
mu levélszoveg begépelése

B Az elektronikus adatrogzités (tizujjas vakiras) szabalyai

B A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai (nyelvi-helyesirasi
szabalyok, munka-egészségiigyi szabalyok)

4 Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

4 Latas, hallas és ujjmozgas 6sszehangoléasa

5 Beszédészlelés és irds 6sszehangolasa

Irodakultira alapisme-
retek

Levélszoveg szerkesztése a gyakorlati
¢letben alkalmazott levelezési iranyel-
veknek megfeleléen

A Az iratkészités nyelvi-formai-tartalmi szabalyai
A A hivatalos iratok, levelek fajtai

A Az irat- és levélszerkesztés irdstechnikai és formai szabalyai (nyomtatott
vagy javitott kéziratr6l masolt, illetéleg hallas utan irott levél esetén)
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C Az iratok, levelek, dokumentumok kezelésének szabalyai
5 Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

Nyelvmiivelés és beszéd-
technika I., I1.

B A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai (nyelvi-helyesirasi
szabalyok, munka-egészségiigyi szabalyok)

5 Olvasott koznyelvi szoveg megértése

4 Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése

3 Olvasott szakmai szoveg megértése

3 Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban

4 Koznyelvi beszédkészség

3 Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban

4 Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése

3 Szakmai nyelvii beszédkészség

Jogi alaptan

A jogszabaly fogalmanak, szerkezeti
elemeinek, a jogerdnek €s a jogviszony
alanyainak, targyanak és tartalmanak
ismertetése

Az allam fogalmanak, az dllamforma
szerkezeti elemeinek ismertetése

A magyar jogforrasi rendszernek, a jog-
alkalmazds szakaszainak az ismertetése

B A jogrendszerhez, jogadgakhoz és jogintézményekhez kapcsolodo alapfo-
galmak

B A jogforrasok hierarchigjanak, a jogi norma szerkezeti elemei

C A jogalkalmazas alanyai, modszerei és eredményei

C A jogtudat, a jogkovetés és a jogi felelOsség

C A jogviszony alanyai, a jogi tények és csoportositasuk

C A gazdasagi ¢let alapfogalmai

Kozgazdasagtan D A mikro- és makrodkonomiai alapfogalmak
C A tarsadalom- és igazsagiigyi statisztikai alapfogalmak
Statisztika C A birdsagi, renddrségi s ligyészségi statisztikak

5 Elemi szamolasi készség
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Kozigazgatasi alapfo-
galmak

Kozigazgatasi engedélyhez kotott tigy-
ben hozott érdemi, alakszer(i hatarozat
leirasa

Az allamigazgatasi szerveknek ismerte-
tése

A A kozigazgatas szervezeti rendszere

C Az alapelvek és altalanos szabalyok

C A hatéskorrel, az illetékességgel €s az eljarassal kapcsolatos alapfogalmak
B A kozponti igazgatés alapintézményei

Polgari jogi és csaladjogi
alapismeretek

C A polgari jogi alapfogalmak
C A csaladjog és a gyermekvédelem intézményi rendszere
C Az alapelvek és altalanos szabalyok

Polgari eljarasjogi isme-
retek

A polgari jogi hataskornek és illetékes-
ségnek bemutatisa

Az igazsagszolgaltatas alapelveinek, a
polgéri ligyeket targyald birdsagok szer-
vezeti felépitésének, mikodésének és
feladatainak ismertetése

C A polgari eljarasjog alapintézményei
C A hataskorrel, az illetékességgel és az eljarassal kapcsolatos alapfogalmak
C A jogorvoslati és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos alapismeretek

Ado és illetékjogi alap-
ismeretek

C Az adok és az illetékek rendszere
C Az adofajtak alapveto jellegzetességeinek és miitkodési alapelveik

Alkotmanyjogi ismere-
tek

A kozigazgatas szervezeti rendszerének,
az dnkormanyzas elvi alapjainak és az
onkorményzatok szervezetének ismerte-
tése

C Az Alkotmany, az alkotmanyossag és a jogallam, valamint kapcsolodasaik
C Az alkotmanyi értékek, az emberi és allampolgari alapjogok

B A jogforrasok és a kormanyzati rendszer

B Az Alkotmanybirosag, az orszaggytilési biztosok, a birésagok, valamint az
ligyészség helyzete és szerepe

A Az igazsagszolgaltatasi intézményi hierarchia

A A birdsagi intézményi hierarchia

Kozigazgatasi iigyvitel

A foldiigyi szakigazgatés szervezetének,
felépitésének és altalanos feladatainak
ismertetése

B A foldhivatali tigyviteli, tigyintézési folyamatok
A A kozigazgatasi teriiletek ligyviteli, ligyintézési tevékenységhez sziikséges
szakmai fogalmak

Munka és szocialisjogi
ismeretek

C A munkavégzésre iranyul6 jogviszonyok alapvetd jellemzdi
C A magyar szocialis biztonsagi rendszerrel kapcsolatos alapfogalmak
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Biintetdjogi és szabaly-
sértési alapismeretek

C A biintet6jogi alapfogalmak
C Az alapelvek és altalanos szabalyok

Biintet6 eljarasjogi és
biintetésvégrehajtasi
ismeretek

A biintet6jogi hataskornek és illetékes-
ségnek bemutatisa

Az igazsagszolgaltatas alapelveinek, a
biintetd iligyeket targyalo birésagok és az
ligyészségek szervezeti felépitésének,
milkodésének és feladatainak ismertetése

C A biintet6eljaras €s a biintetés-végrehajtas alapvetd intézményei
C A jogorvoslati és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos alapismeretek
C A hatéskorrel, az illetékességgel €s az eljarassal kapcsolatos alapfogalmak

Tarsasagi és cégjogi is-
meretek

A gazdasagi szférahoz tartoz6 jogszaba-
lyi hattér alapszinti ismertetése

C A cégbirdsagi nyilvantartasban szerepld cégformakkal kapcsolatos alapfo-
galmak

C A cégbirdsagi nyilvantartas, valamint a cégbirdsag ¢€s a Céginformacios
Szolgélat

Igazsagiigyi iigyvitel

A bir6sagra vagy az ligyészségre érkezd
beadvanyok tigyviteli feladatainak leirasa
A kozjegyz0i és az ligyvédi szervezet
bemutatasa

A A birdsagi tigyviteli, ligyintézési folyamatok

A Az ligyészségi ligyviteli, ligyintézési folyamatok

A Az tigyvédi irodak tigyvitelének, iigyintézésének folyamatai

C A kozjegyzoi irodak tigyviteli, ligyintézési tevékenységével kapcsolatos
szakmai fogalmak
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I1II. A jogi asszisztens képzés részletes ora- és vizsgaterve
(beszamitas az ELTE igazsagiigyi igazgatasi (BA) alapképzésébe)

Jogi asszisztens draterv nappali tagozatos képzésre

Tananyagelemek Heti 6raszam+osszéraszam-+félévenként vizsgak, a fels6foki alapképzésbe
beszamithatésag kreditponttal, 6sszéraszam
L II. 1. Iv. Kredit | Elmélet/gyakorlat/
15 hét 15 hét. 15 hét 13 hét -pont 0sszoraszam

I. MODUL: ALTALANOS UGYINTEZOI KOMPETENCIAK
Szociologia 2+0v 5 30 30
Idegen nyelv 0+2gy 0+2gy 0+2gy 0+2gy - 116 | 116
Onismereti tréning 0+2gy - |30 30
Jogi etika 1+0gy 15 - 15
Osszesen 4 2 5 2 45 | 146 | 191
Szakiranyu tovabbtanulasnal 5
beszamithat6 kreditpont

II. MODUL: SZAMITASTECHNIKA
Szamitastechnika 1., II. 2+0v 2+0v 5+3 60 - 60
Jogi informatika I, II. 2+0v 2+0v 5+3 56 - 56
Osszesen 2 2 2 2 116 | - | 116
Szakiranyu tovabbtanulasnal 16
beszamithat6 kreditpont
III. MODUL: UGYVITEL
Gépiras L., 11 2+2gy 2+2gy 60 | 60 120
Irodakultira alapismeretek 2+0gy 2+0gy 2+0gy 90 - 90
Nyelvmiivelés és beszédtechn. 2+0gy 2+0gy 60 - 60
LIL
Osszesen 8 8 2 0 210 | 60 | 270
Szakiranyu tovabbtanulasnal 0
beszamithat6 kreditpont
IV. MODUL: GAZDALKODAS
Ko6zgazdasagtan 2+0v 2+0v 5+3 56 - 56
Statisztika 2+0v 5 30 - 30
Osszesen 2 0 2 2 86 | - 86
Szakiranyu tovabbtanuldsnal 13
beszamithaté kreditpont
V.MODUL: JOG

Jogi alaptan 2+0v 5 30 - 30
Alkotmanyjogi ismeretek 2+0gy 30 - 30
Ko6zigazgatasi alapfogalmak 2+0gy 2+0gy 60 - 60
Ko&zigazgatasi ligyvitel 4+0gy 52 - 52
Polgari jogi és csaladjogi alapis- 3+0gy 45 - 45
meretek
Polgari eljarasjogi ismeretek 2+0gy 30 - 30
Tarsasagi és cégjogi ismeretek 2+0gy 26 - 26
Ado és illetékjogi alapismeretek 1+0gy 15 - 15
Munka €s szocialisjogi ismeretek 2+0gy 26 - 26
Biintet6jogi és szabalysértési 1+0gy 15 - 15
alapism.
Biintet6 eljarasjogi és 2+0gy 30 - 30
biintetésvégrehajtasi ismeretek
Igazsagiigyi ligyvitel 3+0gy 45 - 45
Osszesen 4 7 9 8 404 | - 404
Szakiranyu tovabbtanulasnal 5

beszamithat6 kreditpont

VI. MODUL: KIEGESZITO MODUL
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Szakmai gyakorlat 160(6ra)a * - | 160 | 160

Testnevelés ora 0+2,5a 0+2,5a 0+2,5a 0+2,5a - 145 145

Osszesen 2,5 2,5 2,5 2,5

I-VI. modul 6sszoraszama, 861 | 511 | 1372

elmélet és gyakorlat aranya 337,5 482,5 337,5 214,5 63 | 37 | 63/37
% | % %

Mindosszesen tovabbtanulasnal 39

beszamithat6 kreditpont

VII. MODUL: UJ TANANYAGEGYSEG A SZABAD SAV TERHERE

Szamitastechnika gyakorlat 106a 105a 211

0sszoraszamban

Gépiras gyakorlat 106a 106a 212

0sszoraszamban

Irodakultira gyakorlat 122a 78a 200

0sszoraszamban

Konzultacié (vizsgahetekben) 105 105 105 70 385

0sszoraszamban

Osszéraszam 654,5 798,5 564.,5 362,5 2380

A Jogi asszisztens nappali tagozatos oktatas szervezése

Szakmai gyakorlat: *A masodik félévet kovetéen 20 munkanapos, napi 8 oras gyakorlat teljesi-
tendd. Szakmai gyakorlati hely lehet tigyvédi iroda, birdsag, ligyészség. Szakmai gyakorlatként a
vallalati ligyintéz6i gyakorlat is elfogadhatd. A szakmai gyakorlattal kapcsolatos elvarasokat,
nyilvantartasokat, kit6ltend6 nyilatkozatokat, kérddiveket a helyi tantervi program rogziti.

1-2-3. félév: 1 félév 18 munkahétbdl all, melybdl 15 tanitasi hét, 3 vizsgahét. A 4. félév 15 mun-
kahétbdl all, melybdl 13 tanitasi hét, 2 vizsgahét. A képzés osztalykeretben torténik, kivéve a
gyakorlati 6rdkat, melyek csoportokban torténnek €s a testnevelés orakat.
A testnevelés orak a szakképzdé évfolyamokon tanuldk szamara Gsszevontan torténnek, az An-
gyalfoldi Lang Sportcsarnokban (1139 Budapest, Rozsnyai u. 4.). Az iskola egyidejiileg a Mar-
gitszigeti Hajos Alfréd Sportuszoda latogatasdhoz uszodabérletet biztosit tanuldinak.

Jogi asszisztens Oraterv esti tagozatos képzésre

Tananyag elemek

Osszéraszam-+félévenként vizsgak, a felséfokii alapképzésbe beszamithatésig

kreditponttal
L II. 1. Iv. Kre- | Elm./gyak. tandéra
oraszam oraszam oraszam oraszam | dit- oOsszes tanéra
pont

I. MODUL: ALTALANOS UGYINTEZOI KOMPETENCIAK
Szociologia 8+0v 5 8 - 8
Idegen nyelv 14+0gy 14+0gy 14+0gy 14+0gy 56 56
Onismereti tréning 8+0gy 8 - 8
Jogi etika 8+0gy 8 - 8
Osszesen 22+0 14+0 30+0 14+0 24 | 56 80
Szakiranyu tovabbtanulasnal 5
beszamithat6 kreditpont

Il. MODUL: SZAMITASTECHNIKA
Szamitastechnika I., I1. 16+0v 16+0v 5+3 | 32 - 32
Jogi informatika I., 11. 12+0v 12+0v 5+3 | 24 - 24
Osszesen 16+0 16+0 12+0 12+0 56 - 56
Szakiranyu tovabbtanulasnal 16
beszamithat6 kreditpont
I11. MODUL: UGYVITEL

Gépiras I, I1. 16+0gy 16+0gy 32 - 32
Irodakultira alapismeretek 8+0gy 8+0gy 8+0gy 24 - 24
Nyelvmiivelés és beszédtechnika 8+0gy 8+0gy 16 - 16
I, 1L
Osszesen 32+0 32+0 8+0 0 72 - 72
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Szakiranyu tovabbtanulasnal 0
beszamithat6 kreditpont
IV. MODUL: GAZDALKODAS
Kozgazdasdgtan 12+0v 16+0v 5+3 | 28 - 28
Statisztika 16+0v 5 16 - 16
Osszesen 16+0 0 12+0 16+0 44 | - 44
Szakiranyu tovabbtanulasnal 13
beszamithat6 kreditpont
V.MODUL: JOG
Jogi alaptan 12+0v 5 12 - 12
Alkotmanyjogi ismeretek 8+0gy 8 - 8
Kozigazgatasi alapfogalmak 16+0gy 16+0gy 32 - 32
Kozigazgatasi ligyvitel 16+0gy 16 - 16
Polgari jogi és csaladjogi alapism. 8+0gy 8 - 8
Polgari eljarasjogi ismeretek 12+0gy 12 - 12
Térsasagi és cégjogi ismeretek 12+0gy 12 - 12
Ado és illetékjogi alapismeretek 6+0gy 6 - 6
Munka és szocidlisjogi ismeretek 8+0gy 8 - 8
Biintet6jogi és szabalysértési 6+0gy 6 - 6
alapism.
Biintet6 eljarasjogi és 8+0gy 8 - 8
biintetésvégrehajtasi ismeretek
Igazsagiigyi tigyvitel 16+0gy 16 - 16
Osszesen 20+0 36+0 52+0 36+0 144 | - 144
Szakiranyu tovabbtanuldsnal 5
beszamithat6 kreditpont
L.-V. modul érasza- 106+0 98+0 114+0 78+0 39 340 | 56 396
ma/kreditpontja 6sszesen
VI. MODUL: KIEGESZITO MODUL
Szakmai gyakorlat 0+160a * - [ 160 160
I-VI. modul 6sszoraszama, 340 | 216 556
kreditpontja, elmélet és gyakor- 106 258 114 78 39 61 | 39 | 61%/39
lat ardnya % | % %
VIL. MODUL: UJ TANANYAGEGYSEG A SZABAD SAV TERHERE
Szamitastechnikai gyakorlat 70a 70a 140
(egyéni munkavégzéssel)
Gépiras gyakorlat (egyéni mun- 100a 96a 196
kavégzéssel)
Irodakultira gyakorlat (egyéni 60a 39a 99
munkavégzéssel)
Vizsgafelkésziilés (egyéni mun- 53a 53a 53a 40a 199
kavégzéssel)
A képzés dsszoraszama 329 477 227 157 1190

(I-VII. modul 6sszesen)

Mindosszesen tovabbtanulasnal

beszamithat6 kreditpont

39

A Jogi asszisztens esti tagozatos oktatas szervezése

Szakmai gyakorlat: *A maésodik félévet kdvetéen 20 munkanapos, napi 8 oras gyakorlat teljesi-
tendd. Szakmai gyakorlati hely lehet tigyvédi iroda, birdsag, ligyé€szség. Szakmai gyakorlatként a
vallalati {igyintéz6i gyakorlat is elfogadhatd. A szakmai gyakorlattal kapcsolatos elvarasokat,
nyilvantartasokat, kitoltendé nyilatkozatokat, kérdéiveket a helyi tantervi program rogziti. A
szakmai gyakorlat teljesitése alol mentesiilnek azok a tanuldk, akik munkahelyi igazolast mutat-

nak be arrdl, hogy a fent irt munkahelyek egyikén dolgoznak legalabb 6 honapja.

1-2-3. félév: 1 félév 18 munkahétbdl all, melybdl 15 tanitasi hét, 3 vizsgahét. A 4. félév 15 mun-
kahétbdl all, melybdl 13 tanitasi hét, 2 vizsgahét. A képzés osztalykeretben torténik. A képzés-
hez egyéni munkavégzés is tartozik.
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Vizsgaztatasi-értékelési rend, zarovizsga (szakmai vizsga) tartalma

A szorgalmi iddszak, a szakmai gyakorlat és a vizsgaiddszak alkot egy félévet. A kovetkezd
félévet csak az kezdheti meg, aki valamennyi tananyagelembdl legalabb elégséges érdemje-
gyet kapott.

Az ismeretek ellendrzési rendszere a tantervben eldirt évkozi munkaéval megszerezhetd ér-
demjegy, illetve vizsgajegy (félév végi irdsbeli-szobeli beszdmold) megszerzésébdl, a szak-
mai gyakorlatok elvégzésébdl és a zarovizsga letételébol tevodik dssze.

Az ismeretek ellendérzésének f6bb formai:

A megfeleld — a képzési célhoz, €s a szakmai kovetelményekhez igazodo, egymasra €piild —
ellendrzési formakat az Oraterv tartalmazza. A fentieknek megfeleléen az ismeretek ellenérzé-
sének formai a képzEs soran az alabbiak szerint alakul:

L IL III. IV.
Vizsga 4 1 2 2
Gyakorlati jegy 5 8 8 4
Alairas 1 2 1 2
Szakmai zarovizsga 1
A: Aldiras: A naploban és az év végi bizonyitvanyban megfelelt/nem felelt meg

Gy: Gyakorlati jegy: Azon tananyagelemek esetében keriil alkalmazasra, ahol az alkal-
mazasi készség értékelése, a képzési cél szempontjabol lehetséges
¢s sziikséges. Az értékelés otfokozath.

V: Vizsga: Az adott tananyagelem egy oktatasi idészakot atfogd szamonkérése.
Ennek keretében arrdl kell meggy6zddni, hogy a hallgatdé milyen
szinten sajatitotta el a tananyagot, illetdleg arrdl, hogy képes lesz-e
az erre épiild tovabbi tananyag elsajatitasara. A vizsga értékelése 6t-
fokozatq.

Az ismeretek értékelése:

A szamonkérés soran a képzés jellegébdl kdvetkezoen szdbeli vagy irasbeli szamonkérés tor-
ténik. A feladatok megoldasa, a kérdések megvalaszoldsa sordn a tanuloknak ismerniiik és
alkalmazniuk kell a tanult fogalmakat és 6sszefiiggéseket.

Az értékelés otfokozatu:

Erdemjegy Teljesitmény
Jeles (5) 81 % - 100 %
Jo (4) 71 % - 80 %
Kozepes (3) 61 % -70 %
Elégséges (2) 51 % - 60 %
Elégtelen (1) 0% -50 %
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IV. Tananyagelemek

Szociolégia

Témakorok

Tartalmak

Tanuloi tevékenységformak

Szakirodalom

Alapfogalmak

Szociologia

Szocializacio; reszocializacio

Cselekvés; Megértés

Ko6z0sség; Tarsulas; Tulajdon

Fegyelem

Tarsadalmi cselekvés; Tarsadalmi mobilitas

Tarsadalmi kapcsolat; Tarsadalmi csoportok, osztalyok és réte-
gek

Funkcionalis differencialodas

Szokaserkolcs; Eloitéletesség; Deviancia; Szekularizacio
Hatalom; Uralom; Uralmi szervezet; Politikai szervezet;
Hierokratikus uralmi szervezet

Kauzalitas; Torvények

Konkurencia

Szabalyozott verseny

Szervezet; Egyesiilet; Intézmény; Uzem

Teriileti érvényesség; Tertileti szervezet

Igazgatasi rend; Szabalyozo rend

Igazgatasi szervezet; Szabalyozo szervezet
Uzemszervezet

Kultura; Multikultara

Informaciok feladattal veze-
tett rendszerezése

Hallott szoveg feldolgozéasa
jegyzeteléssel

Szociologiai
ismeretek

A szocializaci6 a tarsadalmiva valas folyamata.

Az elsddleges és masodlagos szocializécio jellegzetességei €s
agensei. Tarsadalmi szerepek. Identifikacio és internalizacio.
Az egész életen at tartd szocializacid nagy szakaszai és esemé-
nyei. Szocializalatlansag, szocializacids defektusok, a devians
szocializacid és ennek tudomanyos magyarazata. A
reszocializalé intézményes formai.

A szocializacios folyamat és a szocializaltsag, mint eredmény: a

A tarsadalmi jelenségek tu-
domanyos értelmezése, a szo-
cioldgiai ismeretek felhaszna-
laséval

A jogi asszisztensi munkakor-
rel egyiitt jar6 kommunikaci-
0s feladatok végrehajtasa so-

ran alkalmazni a megszerzett

Andorka Rudolf: Bevezetés a szocio-
logiaba (Osiris Kiadd, Budapest
2002)
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Témakorok

Tartalmak

Tanuldi tevékenységformak

Szakirodalom

tarsadalomba val6 beépiilés.

A tarsadalmi egyenldség- egyenldtlenség kérdései

A magyar tarsadalom alrendszerei

Tarsadalmi deviancidk

Szegénység €s egyenldtlenség a modern tarsadalmakban;

A szegénység szociologidja. A gyermek ¢és az idéskortaak sze-
génysége. A ndk helyzete.

Az ifjusag szociologiai jellemzoi, tarsadalmi helyzetiik Ma-
gyarorszagon.

A vallés szocioldgiai kérdései. A vallas valfajai, elméletei, a
vallasi szervezetek tipusai. A szekularizacio kérdései.

Nem ¢és szexualitas. A szexualis jelleg, a nemi szocializacio,a
nemi identitas. A nemi viselkedés és deviancidi, a szexualis
erdszak, a prostitucio kérdései.

A tarsadalmi mobilitas fogalma és fajtai

Tarsadalmi mozgalmak ¢és kozélet

A hatalom, mint szociologiai jelenség. Az uralom formai. Hata-
lom és uralom 6sszekapcsolodasai. A hatalmi konfliktusok.

Az allam ¢és a partok szociologidja, kozvélemény, nyilvdnossag
¢s demokracia

A politikai rendszer és tarsadalmi kornyezete. Az érték, az ér-
dek ¢és érdekkifejezddés. Gazdasag és politika.

Kulturélis sokszinliség, multikulturalitas. Kultara, életmod, élet-
forma, életérzés, életmindség. Ertékek, normak, a tarsadalom
értékrendje, a tarsadalmi rétegek értékrendje.

Nemzet, etnikum, nemzetiség, vallas. Tudomanyos nemzettudat
¢s etnicizmus.

Tarsadalmi csoportok. Csoportkodzi viszonyok. Egyén és cso-
port. A csoport, mint kdzvetitd az egyén €s a tarsadalom kozott.

ismereteket.
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Idegen nyelv

Témakorok

Tartalmak Tanuldi tevékenységformak

Szakirodalom

Idegen nyelv

Beszélgetés egyszerl szituaciokban, hétkdznapi helyzetekben |[Ismeretalkalmazasi gyakorlo
Feladatok, egyszerti levelek, szovegek megértése szotar segit- |tevékenységek feladatok

ségével, a Iényeg kisziirése Hallott szoveg feladattal ve-
A feltett kérdésekre helyesen valaszol zetett feldolgozasa
Egyszert feljegyzéseket készit Olvasott szoveg feladattal
Személyes és hivatalos levelezés adott nyelven vezetett feldolgozasa

Levél iras és valaszolas megadott iranyitasi szempontok alap- |Miveletek gyakorlasa
jan, szotar segitségével
Egyszeriibb szakmai szovegek segitséggel torténd értelmezése

Liz and Joan-Soars: New Headway
Elementary, Oxford University Press,
2003

Raymond Murphy: Essential
Grammar in Use, Cambridge
University Press, 2002

Onismereti tréning

nem ismerd csoporttagok kélcsonds megismerése.) mertetése szoban.

Onismereti tré-
ning kérdéivek
segitségével 1.

Személyi, észlelési gyakorlat. Onismereti kérddiv. (Az énkép
valamint az egyénrdl csoporttarsaiban kialakult feltételezet és
valdsagos kép egybevetése.)

Tulajdonsag skala. Onismereti kérdéiv. (Az énkép elemeinek
feltarasa. Visszajelzés addsa és kapasa.)

Kommunikacios stilusom. Onismereti kérdéiv. (Visszajelzés

adésa és kapésa.)

Nyilt interakcio

Kedves targyad-bosszant6 targyad. Nyilt interakcid. (A szemé-
lyes targyi kornyezet érzelmi oldala.)

Metamorfozis gyakorlatok. Nyilt interakcio. (Iényeg megraga-
das)

Onismereti tré-
ning kérddéivek
segitségével 2.

Személyes kockazatok. Onismereti kérdéiv. (A kockazatvalla-
16 viselkedés tudatositasa személykdzi kapcesolatokban.)

Témakorok Tartalmak Tanulo6i tevékenységformak | Szakirodalom
Ismerkedés Az Onismereti tréning jellemzdinek ismertetése. A csoportsza- Tesztfeladat megoldasa. Rudas Janos: Delfi 6rokosei (Gondo-
balyok k6zds meghozatala. Bemutatkozas. (Egymast korabban Tapasztalatok helyszini is-  lat Kiado, Budapest)

Tals LTSI +A1+c11lA lhatal Oni 41 1A d A5 (A 13
TCLJCSIUIICITY , tal Sulds, TIdtd O OIS HICT O KCTUUTV (A4 ClIT=
ber méasodlagos motivumainak vizsgalata a munkaval dssze-
fliggésben)




Témakorok Tartalmak Tanuldi tevékenységformak |Szakirodalom

En idealjaim. Onismereti kérdéiv. (Tranzakcié analizis én al-
lapotainak egyéni €s csoportos feldolgozésa.)
Interperszonalis készségeim. Onismereti kérd6iv. (A szemé-
lyes fejlesztési terv kidolgozéasanak eldkészitése.)

,Kennedy teszt”. Feladatlap. (A tobbszemponti gondolkodas
egyéni jellemzdinek megismerése.)

Onérvényesitd képességeim. Onismereti kérddiv. (Az
asszertivitas szintjének felderitésére.)

Interperszonalis kommunikacios lista. Onismereti feladatlap.
(A személykozi kommunikacio egyéni jellemzdinek feltarasa.)
Személyi érettségi teszt. Onismereti kérddiv.

Zarobeszélgetés |A tréning tapasztalatainak, hozamanak nyilt interakcidoban valo
feldolgozasa.
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Jogi etika

Témakorok Tartalmak Tanuldi tevékenységformak |Szakirodalom
Alapfogalmak |Etika, Norma, Erkdlcs, Lojalitas, Individuum
Jogi etika A tarsadalmi egyiittélés szabalyainak kialakuldsa Hallott szoveg feldolgozasa |Sziics Ferenc: Kortérs etika, Erték-

A tarsadalmi tevékenységek szétfejlodése: ritus €s racionalis
tevékenység

A normak logikai szerkezete

A jogi normak ismérvei

Az erkdlcsi normak ismérvei

Az erkdlcsi norma formai problémai

A szabadsag jogi fogalma

A szabadsag erkolcsi fogalma

A kozosségek és az individuum dinamikus viszonya

Az individuum erkélcsi fejlédésének f6bb csomopontjai

A munkahely mint specialis kozosség

Az igaz és az igazsagossag fogalmai

A felelésség jogi fogalma

A feleldsség etikai fogalma

Az ala- és folérendeltségi viszonyok jogi és etikai problémai
A fondk jogai és kotelességei.

A beosztottak jogai és kotelességei

Az informdcio logikai, gazdasagi és moralis értékei

A titok fogalma. A titkok fajtai: magan titok, vallalat titok
Legitimitas és moralis konfliktusai

A konfliktuskezelés jogi és moralis eszkozei

A lojalitas problémai

A karrier szerepe a személyiség erkolcsi fejlédésében

A hivatal és az ligyfél viszonyéanak jogi és erkdlcsi problémai
Vesztegetés és lobbizalas jogi és erkolcsi kiillonbségei
Magankapcsolatok munkatérsakkal

Magankapcsolatok iigyfelekkel

jegyzeteléssel
Olvasott szoveg feldolgozasa

valsag értékvaltas

Gyorivanyi Sandor: Erkdlcs és illem
a magankereskedelemben

Hencz Aurél: Torekvések a kozszol-
galati etika kialakitasara, Koztisztvi-
seldk etikai értékorientacidja egy
felmérés, valamint a nemzetkozi ki-
tekintés tiikrében

Andrassy Gyorgy: Jogi etika oktatasi
segédanyag

Koi Gyula: Kozszolgalati etika
Heller Agnes: Tarsadalmi szerep és
eloitélet Akad. 1966. 14-77 old.
Heller Agnes: A racionalis személyi-
ség in: A szégyen hatalma Osiris-
Gond 1996. 286-350. old.
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Szamitastechnika

Témakorok Tartalmak Tanuldi tevékenységformak |Szakirodalom

Alapfogalmak | Operacios rendszerek A tanult fogalmak felhasznad- Mindenkori aktualis szakirodalom
Felhasznaloi programok 161 szintli alkalmazésa a gya- Ajanlott:
WYSYWIG korlatban Kokény Sandor: Gépiras iro- és sza-
Adatbazisok mitdégépen (Universitas)
Halozatok
IKT

Szamitastechni- |A szamitdogép belso felépitése. A szamitdgép perifériai. A sza- |Ismeretalkalmazasi gyakorlo

kai ismeretek

mitdgép lizembe helyezése.

A szoftverek fogalma, felosztasa

Operéacios rendszerek, funkcioik, tipusaik, jellemzoik, felhasz-
naloi feliiletek.; A WINDOWS operacios rendszer

Halozati alapok

A szovegfeldolgozas alapjai:

Uzleti levelezési céli dokumentumszerkesztés: WORD
Platform és operacios rendszer fiiggetlen ,,portable” szovegtel-
dolgozas, interneten terjeszthetd formatumok: ADOBE
Prezentéacio készités
Tablazatkezelés:

Fogalmi, formai elemek

Cellaformatumok, adattartalom létrehozasa

Formulak, cimzési modok

Masolas

Fiiggvények: egyszeri fliggvények, tomb fliggvények,
pénziigyi fliggvények

Dontéstamogatas eszkozei: esetvizsgalat, célérték kere-
sés, kétbemenetli tablak

Eredménylekérdezés és formazott kozlés: kimutatas
készités
Az adatkezelés alapfogalmai:

Adatszerkezetek

Az adatmodellezés modszerei, egyedek vizsgalata, nor-

tevékenységek feladatok
Hallott szoveg feladattal ve-
zetett feldolgozasa

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa
Tesztfeladat megoldasa
Informaciok feladattal veze-
tett rendszerezése
Informaciok rendszerezése
mozaikfeladattal

Miiveletek gyakorlasa
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Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

malformak

Adatmodellek kialakitasa

Adatbazis megvaldsitas MS ACCESS kornyezetben
Komplex iizleti munkakornyezet: adatbazis-tartalom, tdblazat-
kezeld, szovegszerkesztd dsszekapcsolasa
Internet hasznalata; WEB-es feliiletek kezelésének alapjai

Keresés, mentés, letoltés, e-mail kiildése és fogadasa
csatolt fajlokkal vagy anélkiil, a chat hasznalata

Nem linearis text formak: hypertext, linkek

WEB-es szolgaltatasok

Hitelesitett oldalak — a https

WEB-lap készitési elemek
Outlook a gyakorlatban (komplex feladatok)
Titkarsagi informaciok kezelése

Levelek érkeztetése, iktatasa, irattarazasa. Partner-,
készlet-, utnyilvantartas, hataridénaplo stb. vezetése, visszake-
resése
AdatellenOrzés, adatvédelem, adattOmorités, virusvédelem
Adattomorités eszkozei

Jogi informatika

Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

Alapfogalmak

Informaciods tarsadalom
Jog és informatika
Személyes adat
Ko6zérdeki adat
Adatvédelem
E-kereskedelem
E-blinozés

E-alairas

Hallott szoveg feldolgozésa
jegyzeteléssel

Jogi informati-
kai ismeretek

A jogi informatika fogalma, feladatai és részei
Az informdcios tarsadalom teoriaja

Ismeretalkalmazasi gyakorlo

tevékenységek feladatok

Dr. Balogh Zsolt Gyorgy: Jogi in-
formatika (Pécs, 1998)

Ajanlott:

Dr. Balogh Zsolt Gyorgy: Az
infokommunikacios jogrol.
Infokommunikacio és Jog (Pécs,
2004)
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Témakorok Tartalmak Tanul6i tevékenységformak |Szakirodalom
A jogi szoftverek miikodtetésének elsajatitasa Hallott szoveg feladattal ve-
A személyes adatok védelme zetett feldolgozasa
A kozérdekii adatok nyilvanossaga Olvasott szoveg feladattal
Az elektronikus kereskedelem jogi kérdései; vezetett feldolgozasa
A szamitogépes blindzés Miiveletek gyakorlasa
Igazsagiigyi adatok rogzitése, tarolasa
Jogi szoftverek — Complex jogtar
E-k6zlonyok
E-jogtarak
Az elektronikus alairéas jogi szabalyai
Adatvédelmi torvény

Gépiras L., I1.

Témakorok Tartalmak Tanul6i tevékenység- Szakirodalom

formak

A tizujjas vak-
iras megalapo-
z4sa, a helyes
irastechnika
kialakitasa
szamitogépen

A mindenkori korszerii szovegszerkesz-
t0 program szovegbevitelhez és —
formazashoz sziikséges alapfunkcidinak
begyakorldsa (dokumentumok megnyi-
tasa, bezarasa, mentése, nyomtatasa,
tabulélés, betlitipus valtas, valasztas,
keresés, csere)

A kozbillentyli és az alapsor hasznalata-
nak begyakoroltatasa litemes irassal

Az alapsorrdl kiindulé betiikapcsolatok
irasa — a homogén gatlas pszichologiai
elvének érvényesitésével — mozdulat-
gyakorlatokkal, litemes irassal

A valtobillentyli hasznalata helyes moz-
gaskoordinacidval szabalyszerlien
Szamok irdsa az alapsorhoz kapcsolodod
szabalyos irastechnika kialakitasaval

Hallott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa
Informéacidk feladattal
vezetett rendszerezése
Miveletek gyakorlasa

Forrai Sandor — Forrai
Sandorné — S. Forrai Rege:
Gépiras szamitogépen 1.
(Forrai Gazdasagi Akadé-
mia Kft. Budapest, 2003.)
vagy

E-learning gépiras oktato
program (Forrai Gazdasagi
Akadémia Kft. Budapest,
2005.)
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Témakorok

Tartalmak

Tanuloi tevékenység-
formak

Szakirodalom

Az irastechnika
fejlesztése a
masolasi kész-
ség meg-
alapozésara és
megszilardita-
sara

Az irdssebesség fokozasa az id6tartam
percenkénti ndvelésével, a percenkénti
minimum 150 letités teljesitésének el-
érése érdekében

Miveletek gyakorlasa

Forrai Sandor — Forrai
Sandorné — S. Forrai Rege:
Irodai gépiras szamitogépen
II. (Forrai Gazdasagi Aka-
démia Kft. Budapest, 2003.)

Az iratkészités
formai és tar-
talmi szem-
pontjainak
megvaldsitasa

Az ligyirat és levél formaalakitasa
Iratszovegben kiemelések tartalmi
szempontok alapjan, fejléc, labléc, cim-
z¢s, datum elhelyezése, szoveg tagolasa,
kiemelési formak alkalmazasa onalldan,
elk6szono szavak, alairasok, mellékletek
szerepeltetése a gazdasagi €letben szo-
késos modon.

Hallott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa
Informacidk feladattal
vezetett rendszerezése
Miiveletek gyakorlasa

Forrai Sandor — Forrai
Sandorné — S. Forrai Rege:
Mindségi gépirds szamitod-
gépen III. (Forrai Gazdasagi
Akadémia Kft. Budapest,
2005.)

Irodakultira alapismeretek

I1.:(Szervezés)

korti, a protokoll eldirasainak megfeleld

Informacidk feladattal

Témakorok Tartalmak Tanul6i tevékenység- Szakirodalom
formak

Irodakultira  |Ugykezeldi,  iigyintéz6i  feladatok, Hallott szoveg feladattal Irodakultira alapismeretek
alapismeretek I.|ligyviteltechnikai eszkdzok, berendezé-vezetett feldolgozasa I-11.: Dr. Sille Istvan Titkari
(Ugyfélforgal- |sek kezelése, karbantartisa, a miikodé-|Informaciok  feladattal/ismeretek (Forrai Gazdasagi
mi teenddk és siikhoz sziikséges segédanyagok biztosi- vezetett rendszerezése |Akadémia Kft. Budapest,
ligyintézés) tasa. Telefonalds. Ugyféltajékoztatss. Miiveletek gyakorlasa  [2005.)

Irodai  készletgazdalkodas.  Szigoru

szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantarta-

sa
Irodakultira  Id6gazdalkodés. A stresszhelyzet keze- |Hallott szoveg feladattal
alapismeretek |1ése. Egyszerlibb rendezvények teljes  |vezetett feldolgozasa
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Témakorok Tartalmak Tanul6i tevékenység- Szakirodalom
formak

megszervezése. Hostessi, vendéglatéi  |vezetett rendszerezése
feladatok a partnerek, vendégek, munka- Miiveletek gyakorlasa
tarsak targyalasain. Szervezési, lebonyo-
litasi feladatok ellatasa a partnerek, ven-
dégek reprezentacios megajandékozasa-
kor. A szervezési feladatokhoz sziiksé-
ges kapcsolatrendszer kialakitasa. Az
etikett és a protokoll szabélyai

Irodakultara  |Levelezés. A levelezés és a levél fogal- |Hallott szoveg feladattal |Irodakultura alapismeretek
alapismeretek |ma, jellemzdik, modozataik a szamitds- |vezetett feldolgozasa II1.:Forrai Sdndor — Forrai
III. (Levelezés) technika térnyerésével. A levelezés sze- |Informaciok feladattal —|Sandorné — S. Forrai Rege:
repe az intézmények adminisztracioja- |vezetett rendszerezése |Mindségi gépirds szamito-
ban. A gazdalkodo egységek belsé és  |Miiveletek gyakorlasa  |gépen III. (Forrai Gazdasagi
kiilsé iratfajtai, ezek jellemzoi. A levél Akadémia Kft. Budapest,
szerkezeti elemei, alaki el6irdsai, szer- 2005.)

kesztési ¢és fogalmazasi kovetelményei
¢s elkészitésiik.

A hivatalos nyelvi stilus hasznélata.

Nyelvmiivelés és beszédtechnika 1., I1.

Témakorok Tartalmak Tanuléi tevékenységfor- |Szakirodalom
mak
Helyesiras fej- |A helyesirasi ismeretek folelevenitése, kiegé- |Hallott szoveg feladattal Szabod Laszlo: Nyelv-
lesztése szitése, rendszerezése és készségszinten vald |[vezetett feldolgozasa miivelés, beszédtech-
alkalmazasa, a helyesiras logikaja. Informaciodk feladattal ~ |nika (Forrai G.A. Kft,
vezetett rendszerezése | Budapest, 2003.)
Miiveletek gyakorlasa
Nyelvhelyesség|A nyelvhelyességi ismeretek alkalmazasa.  |Hallott szoveg feladattal
fejlesztése Az egyes helyesirasi ismeretekhez, szo6fajok- |vezetett feldolgozasa
hoz, kifejezésekhez vagy mondatszerkeze- |Informaciok feladattal
tekhez kapcsolodo nyelvhelyességi tudniva- |vezetett rendszerezése
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Témakorok

Tartalmak

Tanul6i tevékenységfor- |Szakirodalom

mak

16k folyamatos és rendszeres tudatositasa.
A kommunikaci6 és az informacié fogalma
¢s jellemzd vonasai.

A stilus fogalma; az egyes stilusrétegek jel-
lemzd nyelvi elemei, ezek helyessége €s
hasznalhatosaga a tarsalgasi, hivatalos-
kozéleti, publicisztikai stb. stilus hasznalati
érteke.

A legtjabb nyelvhelyességi segédkonyvek
hasznalata.

Miveletek gyakorlasa

Beszédtechnika
és beszédmive-
lés.

A helyes, vilagos és pontos gondolatkozlés
kovetelményei a kommunikacids folyamat-
ban ¢és a kifejez6 olvasasban.

A beszédhibak folyamatos ellenérzése, javi-
tasa.

A nyelvi magatartas és nyelvi illem kovetel-
ményei a munkahelyen ¢€s a kozéletben.

A nonverbalis elemek szerepe a kommunika-
cidban.

Hallott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa
Informaciok feladattal
vezetett rendszerezése
Miveletek gyakorlasa

Piaci kereslet, a kereslet rugalmassaga.

preferencia-rendszere. Jovedelem, arak, optimalizalés. |készitése

Szoveges eldadas

Termeldi magatartés és kinalat. Vallalkozasok, haté-  egyéni felkészii-
konysag, munkamegosztds. Termelés, termelési fligg- |1éssel
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Kozgazdasagtan
Témakorok Tartalmak Tanul6i tevékeny- Szakirodalom
ség-formak
Mikrodkonomia A kozgazdasagtudomany. Alapvetd fogalmak, legfon- |Hallott szoveg Kopanyi Mihaly:
tosabb kozgazdasagi iranyzatok, elméletek. A kozgaz- |feldolgozasa jegy- Mikrodkonomia (KJK,
dasagtan targya és modszerei. zeteléssel Budapest, 2003.)
A fogyasztdi magatartas €s a kereslet. A fogyaszto frasos elemzések Solt Katalin:

Makrodkonomia (Tri-
Mester, Tatabanya,
2003.)
Samuelson-Nordhaus:




Témakorok

Tartalmak

Tanuloi tevékeny-
ség-formak

Szakirodalom

vény, koltségek, profit-maximalizalas és kinalat.

Piaci szerkezetek. Tokéletes verseny. Monopo6lium,
oligopol piac és monopolisztikus verseny. Piacszaba-
lyozas.

A termelési tényezOk piaca. Az eréforrasok kereslete
¢s kinalata a kompetitiv piacon. Munkakinalat és mun-
kapiac. Toke, kamat, befektetés, fold- és ingatlanpiac.
Piaci elégtelenségek. Externalidk, kdzjavak.

Makrookonoémia

A gazdasagi ¢let alapfogalmai A makrodkonomia
alapkérdései. Makrookonomiai alapfogalmak, a mak-
rogazdasag szereploi.

A gazdasagi teljesitmény mérése. SNA mutatok, a
szamlavétel kérdései. A fogyasztoi arindex.

Az aggregalt kereslet elemei. Fogyasztasi fiiggvény.
Megtakaritasi fliggvény. Beruhazasi kereslet.

Az arupiaci egyensuly. IS gorbe.

A pénzpiaci egyensuly. A pénzkereslet, pénzkinalat,
LM gorbe.

IS-LLM modell, aggregalt kereslet.

A munkapiac és az aggregalt kinalat. Munkanélkiiliség
okai, fajtai.

Az allam szerepe, gazdasagszervezo tevékenysége,
allami piacszabalyozas, privatizacid, az allam gazda-
sagi feladatai.

Az inflacio. Az inflacid és a munkanélkiiliség.
Fizetési mérleg és valutapiac. Nemzetkdzi fizetési
mérleg.

Gazdasagi novekedés.

Hallott szoveg
feldolgozasa jegy-
zeteléssel

frasos elemzések
készitése
Szoveges eldadas
egyéni felkészii-
1éssel

Kozgazdasagtan (KJK-

Kerszov, Budapest,
2002.)
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Statisztika

A jogszabalyi hierarchia.
A jogalkalmazdi jogalkotas.

Informéacidk feladattal
vezetett rendszerezése.

Témakorok Tartalmak Tanuldi tevékenységformak |Szakirodalom
Alapfogalmak |Statisztika fogalma, targya, szerepe Informaciok feladattal veze- |GyOrfyné Kukoda Andrea:
Statisztikai alapfogalmak tett rendszerezése, Statisztikai ismeretek
Hallott szoveg feldolgozasa |GyOrfyné Kukoda Andrea:
jegyzeteléssel, Statisztikai feladatgytijte-
Statisztikai Az informaciostirités legjellemzobb Informéciok feladattal veze- |meény
ismeretek modszerei, eszkozel tett rendszerezése, Hooz Istvan: Bevezetés az
Statisztikai sorok, tablak Hallott szoveg feldolgozasa altalanos ¢s igazsagiigyi
Koncentrici6 elemzés jegyzeteléssel, statisztikaba. (Pécs, 2000)
Viszonyszamok fogalma és fajtai
Kozépértékek, atlagok, median, modusz
Szorddas vizsgalat
Index szamités
Standardizalés
Grafikus abrazolés
Gyakorlati alkalmazasok
A tarsadalom- ¢s igazsagiigyi statiszti-
kai alapfogalmak
A birosagi, rendorségi €s ligyészségi
statisztikdk
Jogi alaptan
Témakorok Tartalmak Tanuloi tevékenység- |Szakirodalom
formak
Alapfogalmak |Alapvetd jogi fogalmak, azok egymdshoz |Hallott szoveg feldol- |Az egyetem ¢és az iskola
valo viszonya. gozasa jegyzeteléssel. |altal meghatarozott tan-
Alapvetd jogi |Jogallam kialakuldsa, hatalomgyakorlasi  |Olvasott széveg 6nallo konyv.
ismeretek modok. feldolgozasa.
A jogalkotas folyamata, az abban részt Informéciok 6nalld
vevO szervek. rendszerezése.
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Alkotmanyjogi ismertek

A kozigazgatas szervezeti rendszerének, az |Informéciok feladattal
onkormanyzas elvi alapjainak €s az 6n- vezetett rendszerezése.

kormanyzatok szervezetének. ismertetése.

Témakorok Tartalmak Tanuloi tevékenység- |Szakirodalom
formak

Alkotmanyjogi |Alkotmanyos alapelvek. Hallott szoveg feldol- |A Magyar Koztarsasag Al-
ismeretek A Magyar Koztarsasag allamszervezetének |gozasa jegyzeteléssel. |kotmanya.

felépitése. Olvasott szoveg 6nalld

A jogallamisag garancialis szervezetei. feldolgozasa.

Alkotmanyos allampolgari alapjogok és  |Informaciok 6nalld

kotelezettségek. rendszerezése.

Kozigazgatasi alapfogalmak

Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

Alapfogalmak

Igazgatas

Az igazgatas alanya ¢€s targya
Igazgatasi szférak
Kozigazgatasi szerv
Allamigazgatas
Apparatus

Hataly

Eljaras

Hatosag

Hatéaskor; Illetékesség
Jogorvoslat

Hallott szoveg feldolgozésa
jegyzeteléssel

Kozigazgatasi
alapismeretek

A kozigazgatas, foldhivatalok szervezeti felépitése.

A kozponti kozigazgatas alapintézményei

Helyi 6nkorményzatok

A kozigazgatas miikodése, eljarasok

A kozigazgatas fObb anyagi és eljaras jogi fogalmainak a meg-
ismertetése

Kozigazgatasi beadvanyok tipusai

Hallott szoveg feladattal ve-
zetett feldolgozasa

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa

A mindenkori aktualis szakirodalom
¢s az oran elhangzott anyag ismerete
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Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

Az iratok felterjesztésének a szabdlyai, (kozigazgatasi, foldhi-
vatali...stb teriileteken)

Hato6sagi bizonyitvany, igazolvany, nyilvantartas ismertetése
Idézés, értesités, hatarozat

Bizonyitasi eszk6zok fajtai, szerepiik

Kérelemre indul6 eljarasok, hivatalbdl indul6 eljarasok, értesi-
tés az eljaras meginditasarol szabalyai

Foldhivatalok szervezeti rendszere, mikodése

A kozigazgatasi, foldhivatali ligyvitel szabalyai

Az ingatlan — nyilvantartas részei

Az iratkezelés szabalyai a birosagi, ligyészségi teriileteken. (se-
lejtezés, archivalas, bizalmas iratok kezelése, segédkonyvek,
lajstromok)

A beadvanyok tipusainak bemutatdsa iratmintakon keresztiil,
eldkészitésiik gyakorlasa

A felterjesztés szabalyai, az tigyviteli rend

A kozigazgatasi ligyvitel kiadvanyai. Idézés és értesités elokeé-
szitése, hatarozat szerkesztése, hatdsagi bizonyitvany, hatosagi
igazolvany kiallitdsanak attekintése.

JegyzOkonyv szerkesztése

HataridOk szamitasa

A ko0z0s eurdpai kozigazgatas és a magyar kozigazgatas helyze-

te az EU-ban

Hallott szoveg feladattal ve-
zetett feldolgozasa

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa
Miiveletek gyakorlasa

Kozigazgatasi iigyvitel

Témakorok Tartalmak Tanul6i tevékenységformak |Szakirodalom

Alapfogalmak  |Iratkezelés, Ugyiratkezelés, Tematikus elv, Kronologikus elv  Hallott szoveg feldolgozasa A mindenkori aktualis szakirodalom
Ugyvitel jegyzeteléssel ¢s az eldadasok anyaganak az isme-
Okiratszerkesztés rete
Kozigazgatasi hatarozat

Kozigazgatasi |A magyar kozigazgatas Ismeretalkalmazasi gyakorlo

igyvitel Kozigazgatasi hatosagi eljaras szakaszai tevékenységek feladatok
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Polgari jogi és csaladjogi alapismeretek

Témakorok Tartalmak Tanuléi tevékenységformak Szakirodalom

Polgéri jog A jogalanyok, a jogképesség. Hallott szoveg feldolgozasa Az el6adésok anyagai, va-
A jogi személyek. jegyzeteléssel. lamint a térvényekhez a CD
A cselekviképesség. Olvasott szoveg 6nallo feldolgo- jogtarban kapcsolt kom-
A tulajdonjog, annak elemei. zasa. mentarok, illetve az iskola
Kotelmi jog éltalaban. Informacidk 6nall6 rendszerezé- |altal meghatarozott tan-
Szerzddéskotés, szerzddést biz- |se. konyv.
tositd mellékkotelezettségek. Informéciok feladattal vezetett
A szerzddések érvénytelensége. rendszerezése.
Eléviilés.
Nevesitett szerzddések.
A szerzddésen kiviili karokozas.
A kartérités altalanos és kiilonos
szabdlyai.

Csaladi jog A hazassagkotés.

A hazassag érvénytelensége,
megsziinése.

A hézastarsak jogai és kdtele-
zettségei.

Hazassagi vagyonjog.

Sziiloi feliigyelet, annak meg-
szlintetése.

A csaladjog és a gyermekvéde-
lem intézményi rendszere.

Polgari eljarasjogi ismeretek

Témakorok

Tartalmak

Tanuloi tevékenységformak

Szakirodalom

Alapelvek

A polgari peres eljarasrol szolo
torvény alapveto elvei.

Hallott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel.

Polgari eljaras-
jogi ismeretek

Birosagi hataskor és illetékesség.
A polgari ligyeket targyalo6 biro-

Olvasott szoveg 6nallo feldolgo-
zasa.

Az 1952. évi II1. torvény és
a kapcsolddo kommentar,
illetve az iskola 4ltal meg-

hatarozott tankonyv.
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Témakorok

Tartalmak

Tanuloi tevékenységformak

Szakirodalom

sagok szervezeti felépitésének,
miikodésének ¢és feladatainak
ismertetése.

A felek és mas perbeli szemé-
lyek.

Képviselet, perkoltség.

Az els6 foku eljaras megindula-
sa, a kereset.

A bizonyitas menete, a bizonyi-
tasi eszk6zok és értékelésiik.
Az eljarasban hozott hatarozatok,
a jogero.

A perorvoslatok fajtai: fellebbe-
z¢s, pertjitas, feliilvizsgalat.
Fizetési meghagyés.

Informaciok 6nalld rendszerezé-
se.

Informaciok feladattal vezetett
rendszerezése.

Tarsasagi és cé

jogi ismertek

Témakorok

Tartalmak

Tanuloi tevékenységformak

Szakirodalom

Tarsasagi jogi
ismeretek

A gazdasagi tarsasagok fajtai,
jellemzoi.

A gazdasagi tarsasdgok megala-
kitdsanak k6z0s szabalyai.

A gazdasagi tarsasdgok miikodé-
sének kozos szabalyai.

A gazdasagi tarsasagok vagyona.
A gazdasagi tarsasagok felelds-
ségi szabalyai.

A gazdasagi tarsasagok cégbird-
sagi bejegyzése, nyilvantartasa.

Hallott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel.

Olvasott szoveg 6nallo feldolgo-
zasa.

Informaciok 6nallo rendszerezé-
se.

Informaciok feladattal vezetett
rendszerezése.

Cégjogi isme-
retek

A cégnyilvantartas legfontosabb
szabalyai. Az elektronikus cégel-
jaras alapjai.

A gazdasagi tarsasagokrol
¢€s a cégnyilvantartasrol
sz016 torvények oktato altal
kijelolt részei.
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Ado és illetékjogi alapismeretek

Témakorok Tartalmak Tanuléi tevékenységformak 'Szakirodalom
Alapfogalmak |Adok rendszere. Ado elvek: Hallott szoveg feldolgozasa Dr. Teszéri-Racz Ildiko:
egyenldség, aranyossag, legali- jegyzeteléssel Adoismeretek
tas, torvényesség, meéltanyos- Ajanlott irodalom:
sag, megkiilonboztetés tilalma. Pardczai Péterné dr. —
Adozas, addztatas, adotényal- Ballan¢ Nagy Katalin: Ado,
las, addalany, ad6z6, adotargy, illeték, tarsadalombiztositas
addalap, adomérték, adojogvi-
szony. Adoszam. Ado és illeték
Ado és illetékjo- |Az adozas torvényi hatdlya. Az Hallott szoveg feladattal veze-

gi alapismeretek

adozo jogai, kotelezettségei.
Adohatésagok, hataskor, illeté-
kesség. Adoigazgatasi eljaras,
ellendrzés, hatosagi eljarés,
jogorvoslatok, végrehatasi elja-
ras, eléviilés, jogkovetkezmé-
nyek. Személyi jovedelemado,
tarsasagi ado, altalanos forgal-
mi ado, helyi adok, gépjarmii-
ado, egyszerusitett vallalkozoi
ado, egyéb adok. Tarsadalom-
biztositasi jarulékok. Egészség-
tigyi hozzajarulds. Munkaadoi
jarulék. Munkavallalo6i jarulék.
Egyéb jarulékok. Az illeték
célja. Illeték és ado dsszehason-
litasa. Illetékek formai: va-
gyonatruhazasi illetékek, okira-
ti illetékek, eljarasi illetékek.

Illetékhivatalok

tett feldolgozésa
Olvasott szoveg feladattal veze-
tett feldolgozésa
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Munka és szocialisjogi ismeretek

Témakorok Tartalmak Tanuldi tevékenységformak |Szakirodalom

Alapfogalmak | Munka Torvénykonyve Hallott szoveg feldolgozdsa  Munka Torvénykonyve
Koztisztviseld jegyzeteléssel Aktualis munkaiigyi és szocialis jog-
Kozalkalmazott szabalyok
Piaczavaras tilalma Az eléadédsok anyaga, és a torvé-
Munkaviszony nyeknek a CD jogtarban a jogsza-
Munkaszerzédés balyokhoz rendelt kommentarjai

Kinevezési okmany

Hatarozott és hatarozatlan idotartam
Probaidd

Ko6z0s megegyezés, felmondas
Munkaidd, pihendid6

Munkadjij

Kartéritési felelosség
Munkaerd-kolcsonzés

Munka és szoci-
alisjogi ismere-
tek

Torvényi keretek, A Munka térvénykonyve, a Kozalkalmazot-
tak jogallasardl illetve a Koztisztviseldk jogallasarol szolo tor-
vények elhatarolasa

A munkaviszony alanyai, A munkaviszony létesitése, megsziin-
tetése, A munkajogviszony jellemzo elemei

A munkavallalok jogai és kotelezettségei, Kartéritési feleldsség
Vezetdé munkavallalokra vonatkozd eltérd szabalyok

A munkaaddk jogai és kotelezettségei

A munkaerd-kolcsonzés szabalyai

A munkaviszony megsziintetése, A munkaiigyi vita

A kozalkalmazottai jogviszony sajatossagai.

A koztisztviseldi jogviszony sajatossagai

Foglalkozatas politika, Allami Foglalkoztatasi Szolgéalat
Tarsadalombiztositas, ellatasi formak

Szocidlis torvény.Szocialis szolgaltatasok formai, alapellatasok,
specialis szolgaltatasok

Gyermeki jogok, anyasagi ellatasok, csaladtamogatas

Hallott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel
Olvasott szoveg feldolgozasa

Ajanlott irodalom:

Gyulavary Tamas - Konczei Gyorgy:
Eurodpai szocialis jog

A szocialis Europa. Esély, kiilon-
szam, 1999.

A munka vildga. (Erdekvédelem,
koorporatizmus, szakszervezetek az
Eurdpai Unidban és Magyarorsza-
gon) Europai Fiizetek 1.sz. Veszp-
rém, 1999.
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Biintetéjogi és szabalysértési alapismeretek

Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

Alapfogalmak

Hataly, eléviilés
Biincselekmény, Elkovetd
Mentesités

Biintetdjogi is-
meretek

A biintet6 jog alapjai:
A biintetdjog kialakulasa, A biintetdjog fogalma,A biliniigyi
tudoményok, A biintet6jog alapelvei
A biintetd jogszabaly tana
A bilintetd jogszabaly: szerkezete, értelmezése, hatalya
A biincselekmény és a bilinelkdvetd
A blincselekmény fogalma, A térvényi tényallas fogalma, fa-
jai
A blncselekmény megvalosulasi stadiumai, A biincselek-
mény elkdvetdi
A biintethetdség akadalyai
A biintethetdséget kizard okok, A biintethetdséget megsziin-
tetd okok, A biintetdeljaras lefolytatasat akadalyozé okok
A szankciorendszer
A szankciorendszer fogalma, A biintetés fogalma és célja
A biintetések: fobiintetések, mellékbiintetések, intézkedések
A biintetés kiszabasa: halmazati blintetés, 6sszbiintetés
A blinismétlés
A mentesités
A biintetés enyhitése
A fiatalkortakra vonatkozo6 kiilon rendelkezések
A katonakra vonatkozo kiilon rendelkezések
Kiilonos rész
Az allam elleni biincselekmények
Az emberiség elleni blincselekmények
A személy elleni biincselekmények
A kozlekedési blincselekmények

Hallott szoveg feldolgozasa
jegyzeteléssel

Az 1978. évi IV. térvény és a kap-
csolodo kommentar

Az 1999. évi LXIX torvény és a kap-
csolodo kommentar
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Témakorok Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

A hazassag, a csaldd, az ifjusag €és a nemi erkdlcs elleni biin-
cselekmények

Az egészségiigyi beavatkozas, az orvostudomanyi kutatas
rendje és az egészségiigyi onrendelkezés elleni blincselek-
mények

Az élet, testi €pség €s az egészség elleni biincselekmények
A szabadsag és az emberi méltosag elleni biincselekmények
Az é4llamigazgatés, az igazsagszolgaltatas és a kozélet tiszta-
saga elleni biincselekmények

A kozrend elleni biincselekmények

A gazdasagi blincselekmények

A vagyon elleni blincselekmények

A honvédelmi kdtelezettség elleni biincselekmények

A katonai blincselekmények

Szabalysértési | A szabalysértési jog fogalma
ismeretek Altalanos szabalyok
Egyes szabalysértések

Hallott szoveg feldolgozésa
jegyzeteléssel

Biintet6 eljarasjogi és biintetés-végrehajtasi ismeretek

Nyomozati szak

Terhelt, Gyantsitott, Tanu, Torvényes képviseld
Eljaras, Hataskor, Illetékesség

Jogorvoslat

Fellebbezés

Jogkovetkezmény, szankcid

Mellékbiintetés

Kartalanitas

Biztositék

Végrehajthatdsag
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Témakorok Tartalmak Tanul6i tevékenységformak |Szakirodalom
Alapfogalmak | Birosag, Ugyészség, Vadhatosag, Nyomozo hatosig Hallott szoveg feldolgozasa [2007. évi CLXXXIII. térvény és az
Biincselekmény jegyzeteléssel 1998. évi XIX. torvény

Az eléadas anyaga




Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

Biintet6 eljaras-
jog és biintetés-
végrehajtas

A blincselekmények, a biincselekmény fogalma

A bilintetdjog fogalma, feladata, jogrendszerbeli helye

A biintetdjog alapelvei, A biintetd térvény, A biintetd torvény
hatalya

A nemzetkdzi biintetdjogi egylittmiikodés intézményei, az eu-
ropai blintetdjog

Eljarasi feladatok

A birosag osszetétele, A bird, Elséfoku, méasodfoku birosag,
Eljaro6 birdsag, A magyar birosagok mitkodése

Az ligyészség szervezete, Az ligyész, Az ligyészség miikodése
A nyomoz6 hatdsagok

A biintetéeljaras alanyai

Eljarasi cselekmények és azok szabalyai, Altaldnos szabalyok
Iratkezelési ismeretek, Felmeriilé koltségek

A tajékoztatads szabalyai, A bizonyitas szabalyai, A szakvéle-
mény

A targyi bizonyitési eszk6z és az okirat

A terhelt vallomasa

A bizonyitési eljarasok

A kényszerintézkedések, Az drizetbe vétel, Az eldzetes letartoz-
tatas

A lakhelyelhagyasi tilalom, hazi érizet, tavoltartas

Az 6vadék

A hazkutatas, motozas, lefoglalas, Zar ala vétel

Az eljaras rendje, A nyomozas, jelentés, hatarozat, Nyomozasi
bird

Feljelentés, maganinditvany, Vademelés, vadirat

A birdsag eljarasanak formai, Az eljaras felfiiggesztése, meg-
sziintetése

Targyalas, a targyalds menete

Birdséagi hatarozatok

A fellebbezés, A peryjitas, A feliilvizsgalat

Hallott szoveg feldolgozésa
jegyzeteléssel
Olvasott szoveg feldolgozasa
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Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

Fiatalkoruak elleni biintetdeljaras
Katonai biintetOeljaras

Igazsagiigyi tigyvitel

lajstromok)

A beadvanyok tipusai, a felterjesztés szabalyai, az tigyviteli
rend.

A birésagi tigyviteli kiadvanyai.

A kozjegyz0i és ligyvédi szervezet.

A fentiekhez tartoz6 iratmintak attekintése, elokészitésiik gya-
korlasa

Olvasott szoveg feladattal
vezetett feldolgozasa
Miiveletek gyakorlasa

Témakorok Tartalmak Tanuldi tevékenységformak |Szakirodalom
Igazsagiigyi Az iratkezelés szabalyai a birosagi, ligyészségi teriileteken. (se- Hallott szoveg feldolgozasa | A tantargy kapcsolatban all a Polgari
igyvitel lejtezés, archivalés, bizalmas iratok kezelése, segédkonyvek,  jegyzeteléssel jogi és csaladjogi alapismeretek, a

Polgari eljarasjogi ismeretek, a Biin-
tetd eljarasjogi és biintetés-
végrehajtasi ismeretek ¢és a Kozigaz-
gatasi tigyvitel tantargyak témaival
A mindenkori aktudlis szakirodalom
¢s az el6adasok anyaganak az isme-
rete.

Kukorelli Istvan (szerk.): Alkot-

manytan I. (Osiris)

Szamitastechnika gyakorlat

Témakorok Tartalmak Tanuldi tevékenységformak |Szakirodalom
Alapfogalmak | Operacios rendszerek A tanult fogalmak felhaszna- Mindenkori aktualis szakirodalom
alkalmazdsaa |Felhasznal6i programok 161 szintl alkalmazésa a gya-
gyakorlatban WYSYWIG korlatban

Adatbazisok

Halozatok

IKT
Szamitastechni- |A szamitdgép belso felépitése. A szamitdgép perifériai. A sza- |Ismeretalkalmazasi gyakorlo
kai ismeretek a | 'mitogép lizembe helyezése. A szoftverek fogalma, felosztasa. |tevékenységek feladatok
gyakorlatban Operacios rendszerek, funkcioik, tipusaik, jellemzdik, felhasz- |Hallott szoveg feladattal ve-

nalai feliiletek.; A WINDOWS operacids rendszer. Halozati zetett feldolgozasa

alapok. Olvasott szoveg feladattal

A szovegteldolgozas: vezetett feldolgozasa

Uzleti levelezési célu dokumentumszerkesztés: WORD | Tesztfeladat megoldésa
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Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

Platform és operacids rendszer fiiggetlen ,,portable” szovegfel-
dolgozas, interneten terjeszthetd formatumok: ADOBE
Prezentacid készités
Tablazatkezelés:

Formai elemek

Cellaformatumok, adattartalom létrehozasa

Formulak, cimzési modok

Masolas

Fiiggvények: egyszert fliggvények, tomb fiiggvények,
pénziigyi fiiggvények

Dontéstamogatés eszkdzei: esetvizsgalat, célérték kere-
sés, kétbemenetl tablak

Eredménylekérdezés és formazott kozlés: kimutatas
készités
Az adatkezelés:

Adatszerkezetek

Az adatmodellezés mddszerei, egyedek vizsgalata, nor-
malformak

Adatmodellek kialakitasa

Adatbazis megvaldsitas MS ACCESS kornyezetben
Komplex iizleti munkakdrnyezet: adatbazis-tartalom, tablazat-
kezeld, szovegszerkesztd dsszekapcsolasa
Internet hasznalata; WEB-es feliiletek kezelésének alapjai

Keresés, mentés, letoltés, e-mail kiildése és fogadasa
csatolt fajlokkal vagy anélkiil, a chat hasznalata

Nem linearis text formak: hypertext, linkek

WEB-es szolgaltatasok

Hitelesitett oldalak — a https

WEB-lap készitési elemek
Outlook a gyakorlatban (komplex feladatok)
Titkarsagi informaciok kezelése

Levelek érkeztetése, iktatasa, irattarazasa. Partner-,

Informaciok feladattal veze-
tett rendszerezése
Informaciok rendszerezése
mozaikfeladattal

Miiveletek gyakorlasa
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Témakorok

Tartalmak

Tanuléi tevékenységformak

Szakirodalom

resése

Adattomorités eszkozei

készlet-, utnyilvantartés, hataridonaplo stb. vezetése, visszake-

AdatellenoOrzés, adatvédelem, adattomorités, virusvédelem

Gépiras gyakorlat

Témakorok

Tartalmak

Tanul6i tevékenység-
formak

Szakirodalom

A tizujjas vak-
iras kialakitasa,
begyakorlasa, a
helyes iras-
technika kiala-
kitdsa szamito-
gépen

A mindenkori korszeri szovegszerkesz-
té program szévegbevitelhez és —
formazashoz sziikséges alapfunkcidinak
begyakorlasa (dokumentumok megnyi-
tasa, bezardsa, mentése, nyomtatasa,
tabulalas, betltipus valtas, valasztas,
keresés, csere)

A kozbillentyli és az alapsor hasznélata-
nak begyakoroltatasa iitemes irassal

Az alapsorrdl kiindul6 betiikapcsolatok
irdsa — a homogén gatlas pszichologiai
elvének érvényesitésével — mozdulat-
gyakorlatokkal, litemes irdssal

A valtobillentyli hasznalata helyes moz-
gaskoordinacioval szabalyszerlien
Szamok irdsa az alapsorhoz kapcsolddo
szabalyos irastechnika kialakitdsaval

Miveletek gyakorlasa

Forrai Sandor — Forrai
Sandorné — S. Forrai Rege:
Gépiras szamitogépen I.
(Forrai Gazdasagi Akadé-
mia Kft. Budapest, 2003.)
vagy

E-learning gépiras oktatd
program (Forrai Gazdasagi
Akadémia Kft. Budapest,
2005.)
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Témakorok

Tartalmak

Tanuloi tevékenység-
formak

Szakirodalom

formai és tar-
talmi szem-
pontjainak
megvaldsitasa

Iratszovegben kiemelések tartalmi
szempontok alapjan, fejléc, labléc, cim-
z¢s, datum elhelyezése, szoveg tagolasa,
kiemelési formak alkalmazasa onalldan,
elk6szono szavak, alairasok, mellékletek
szerepeltetése a gazdasagi €letben szo-
késos modon.

Az irastechnika |Az irdssebesség fokozasa az id6tartam | Miiveletek gyakorldsa  Forrai Sandor — Forrai
fejlesztése a  |percenkénti novelésével, a percenkénti Sandorné — S. Forrai Rege:
masolasi kész- minimum 150 letités teljesitésének el- Irodai gépiras szamitogépen
ség meg- érése érdekében II. (Forrai Gazdasagi Aka-
alapozésara és démia Kft. Budapest, 2009.)
megszilardita-

sara

Az iratkészités |Az ligyirat és levél formaalakitasa Miiveletek gyakorlasa  |Forrai Sandor — Forrai

Sandorné — S. Forrai Rege:
Iratkészités szamitogépen
III. (Forrai Gazdasagi Aka-
démia Kft. Budapest, 2009.)

Irodakultira gyakorlat

teendok és ligy-
intézés gyakor-
lasa

igyviteltechnikai eszkdzok, berendezé-
sek kezelése, karbantartasa, a mikodé-
stikhoz sziikséges segédanyagok biztosi-
tasa. Telefonalds. Ugyféltajékoztatas.
Irodai  készletgazdalkodas.  Szigoru
szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantarta-
sa

Szervezés gya-
korlasa

Idégazdalkodas. A stresszhelyzet keze-
lése. Egyszeriibb rendezvények teljes
korti, a protokoll eldirasainak megfeleld

Miiveletek gyakorlasa

Témakorok Tartalmak Tanul6i tevékenység- Szakirodalom
formak
Ugyfélforgalmi Ugykezeldi,  iigyintéz6i  feladatok, Miiveletek gyakorlasa  |Dr. Sille Istvan Titkari is-

meretek (Forrai Gazdasagi
Akadémia Kft. Budapest,
2005.)
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Témakorok

Tartalmak

Tanuloi tevékenység-
formak

Szakirodalom

megszervezése. Hostessi, vendéglatoi
feladatok a partnerek, vendégek, munka-
tarsak targyalasain. Szervezési, lebonyo-
litasi feladatok ellatasa a partnerek, ven-
dégek reprezentacios megajandékozasa-
kor. A szervezési feladatokhoz sziiksé-
ges kapcsolatrendszer kialakitasa. Az
etikett és a protokoll szabalyainak gya-
korlasa

Levelezés gya-

A gazdalkodoé egységek belso és kiilsd

Miiveletek gyakorlasa

Irodakultura alapismeretek

korlasa iratfajtai, ezek jellemzoi. A levél szerke- II1.:Forrai Sandor — Forrai
zeti elemel, alaki eloirasai, szerkesztési Sandorné — S. Forrai Rege:
¢s fogalmazasi kovetelményei és elké- Mindségi gépirds szamito-
szitéslik. A hivatalos nyelvi stilus hasz- gépen III. (Forrai Gazdasagi
nalata. Akadémia Kft. Budapest,

2005.)
Vizsgakonzultiacio
Témakorok Tartalmak Tanuloi tevékenységfor- | Szakirodalom
mak
Vizsgatantargyak |Vizsgafeladatok, vizsgatételek rendszerezett|Informaciok feladattal A mindenkori aktualis szakiro-
témakdrei atismétlése. vezetett rendszerezése dalom.
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