Lektori vélemény
Az ligyvitel szakmacsoport kerettantervérol

1.) A kerettanterv készitésénél a szerzé figyelembe vette az j OKJ szerinti szakmai és
vizsgakovetelményeket, valamint az eddigi kerettantervi ajanlasokat.

A tartalmi Osszeallitas soran elsddleges szempont volt a beszamithatosag megvalositasa, ennek
érdekében a 9-10. évfolyamon heti 6-6 oOrara, a 11-12. évfolyamon heti 10-10 orara tervezte meg a
szakmacsoportos alapozas tananyagtartalmat.

A szakmacsoportba tartozo, iskolarendszerben oktathatd emelt szintli szakképesitések a kovetkezok:
o Idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintézo (2 év)
eldgazdsai:
o 5434701 0010 54 01 Emberi eréforrds tigyfélkapcsolati szakiigyintézo
o 5434701 0010 54 02 IT helpdesk tigyfélkapcsolati szakiigyintézo
o 5434701 0010 54 03 Tavkoziési tigyfélkapcsolati szakiigyintézo
o 5434701 0010 54 04 Uzleti kommunikdcids szakiigyintézs
o Ugyviteli titkar (2 év)
eldgazdsai:
o 34346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar
o 34346 01 0010 54 02 Iskolatitkar
o 54346 01 0010 54 03 Ugyintézd titkar

Attanulményozva ezen szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeit, valamint az iigyviteli
alapismeretek jelenlegi és tervezett érettségi kdvetelményeit, véleményem szerint a képzés(ek) 1 évre
roviditéséhez elegendé 9-10. évfolyamon az  5-5, illetve 11-12. évfolyamon a &-8 ora
szakmacsoportos alapozas. A kozismereti informatika és/vagy az idegen nyelvi ismeretek
tananyagtartalmaba beilleszthetok egyes szakmai modulok elemei, igy tamogatva az alapozast, illetve
a beszamithatosagot.

2.) A kidolgozott kerettanterv javaslat tartalmazza a célokat, feladatokat, valamint a fejlesztési
kovetelményeket is.

3.) A szakmacsoport egyes tantargyi moduljainak elkiilonitésével alapvetéen egyetértek, a
szerkezetben és a tartalomban az alabbi mddositasokat javaslom:

Gazdasagi ismeretek 9-10. évfolyam

Az 1 ora elmélet és 1 ora elméletigényes gyakorlat szerkezet 9-10. évfolyamon kivaldan alkalmas a
korosztaly sajatossagainak megfeleld oktatasra és a célként megfogalmazott gyakorlati munkavégzésre
valo felkészitésre. A megjelenitett témakorokben a hangstlyok atrendezését javaslom a jogi ismeretek
fel6l a gazdasagi ismeretek felé a kovetkezOképpen (Gsszhangban a kozgazdasagi, valamint
kereskedelem-marketing, iizleti adminisztracié szakmacsoport orientéacios tartalmaival is):

9. éviolyam:
1. gazdasagi alapismeretek, piaci alapfogalmak 20 ora
2.. a haztartas gazdalkodasa 15 ora tartalom elegend6
3. vallalkozas témakort javaslom beemelni 15 6ra
(tarsasagi jog) Vallalkozas formai, alapitasa, mikddtetése
¢s megsziinése tartalommal
4. a munkaviszony szabalyai, szerzédések 10 6ra tartalom elegendd
(10. évfolyamrol javaslom lehozni)
5. marketing alapismeretek 12 6ra
— javaslom beemelni alapfogalmak, marketing-mix, piackutatas
tartalommal

Az allam gazdasagi szerepe ¢és feladatai, valamint a pénziigyi ismeretek témakoroket a 10. évfolyam
tananyagéhoz javaslom beemelni.



10. éviolyam:
l.az allam gazdasagi szerepe és feladatai, 12 6ra

az allamhaztartas rendszere
(9. évfolyamrdl felhozva)
2. pénziigyi alapismeretek (9. évfolyamrdl felhozva) 20 ora

3. jogi ismeretek 30 6ra
(jogi alapism., Alkotmany, polgari jog,
szerz6dések)
4. kiilgazdasagi kapcsolatok témakort 10 6ra
javaslom visszaemelni az eredeti
kerettantervbol
Informacidkezelés

Az 6raszam, feldolgozas, csoportbontas 9. és 10. évfolyamon is megfeleld. Javaslom 10. évfolyamon
az elvart lelités szamot megemelni legalabb 1000 leiitésre. A 11. évfolyam levelezés targyanak
»hivatalos iratok tartalmi, formai és nyelvi sajatossagainak elsajatitasa” tananyagrészt javaslom
atemelni a 10. évfolyamos informacidkezelés tantargy ,levelek formai kialakitdsa” moduljaba
(modositas: ,,levelek formai és tartalmi kialakitasa™).

Viselkedéskultira
A megfogalmazott tartalmakkal egyetértek, a feldolgozas idejét azonban javaslom megfelezni, a
kozgazdasagi szakmacsoportban kidolgozottaknak megfelelden.

Kommunikécié
A megfogalmazott tartalmakkal egyetértek, a feldolgozas idejét azonban javaslom megfelezni, szintén
a kozgazdasagi szakmacsoportban kidolgozottaknak megfelelden.

Gazdasagi ismeretek — 11-12. évfolyam

A fent felsorolt szakmak SZVK-i és az tligyviteli alapismeretek érettségi kovetelmény tervezet is
indokolja a gazdasagi ismeretek tantargy tovabbvitelét a 9-10. évfolyam utan. A vallalkozasok és a
kiilgazdasagi ismeretek modulrészt a 11. évfolyamrdl javaslom 9., illetve 10. évfolyamra levinni a
korabban ismertetettek szerint, 12. évfolyamrél a marketing tananyagegységet szintén. gy a
Tevékenység szambavétele modul 11.-r6l felkeriilhetne a 12. évfolyamra (alapveté mérlegismerettel
kiegészitve), a 11. évfolyamon pedig az EU-s ismeretek elott alapveté mikro — és makrookonomiai
ismereteket sajatithatnanak el kb. 25-25 oraban (fogyasztoi dontés, koltség- és profitfajtak,
piacformak, a nemzetgazdasagi teljesitmény mutatdi, munkanélkiiliség és inflacio tipusai).

Szovegfeldolgozas, levelezés (vagy az uj tantargyi elnevezés OKJ modul elnevezéssel
Osszhangban Gépiras és iratkészités)

A tantargyak oktatdsanak célja a 9-10. évfolyamon az informacidkezelés tantargyban megszerzett
gépelési és levelezési készségek, ismeretek elmélyitése, begyakorlasa. Ennek érdekében elegendonek
tartom gépiras ¢és levelezés tartalommal 11-12. évfolyamon a heti 2 o6rat, hiszen az OKJ-s
vizsgakovetelmények (kb. 1500 karakter terjedelmii szoveg begépelésével, a hivatalos életben elvart
forméaban) teljesitéséhez. Igy 9-12 .évfolyamon Ssszesen 286 oraban keriilhet a tananyag oktatasra.

A szovegszerkesztési ismereteket a kozismereti informatika tantargyban megszerzik a tanulok, ezt a
tartalmat csak minimalisan indokolt beépiteni.

11. éviolyam

ismétlés 5 6ra
sebességfokozas 15 6ra
hibatlan irasmod kialakitasa 5 6ra
diktalasra gépelés 20 ora
szovegszerkesztés 5 6ra
korlevél készités 12 ora

Hivatalos iratok a maganszemélyekt6l 10 ora
a hivatalos szervek felé



A ,hivatalos iratok tartalmi, formai és nyelvi sajatossdgainak elsajatitdsa” tananyagrészt javaslom
atemelni a 10. évfolyamos informacidkezelés tantargy ,levelek formai kialakitdsa” moduljaba
(modositas: ,,levelek formai és tartalmi kialakitasa™)

12, éviolyam

Sebességfokozas 15 6ra
Diktalasra gépelés 15 6ra
Hivatalos szervek iratai 8 ora
maganszemélyek felé

A bels6 ligyiratok készitése 12 6ra
Hivatalos tizleti levelezés 14 ora

Informatikai alkalmazasok

A 11. évfolyam tananyagtartalmat megfelelonek tartom az tigyviteli szakmakhoz tartozé kompetenciak
¢s tudastartalmak elsajatitasara, a 12. évfolyam tananyagat (tablazatkezelés, prezentacid készités)
viszont a kdzismereti informatika tantargy keretei kozott elsajatithatjak a tanulok. Ezért indokolt az
oraszamot mindkét évfolyamon heti 1-1 orara csokkenteni, tartalomként pedig a szerz6 altal a 11.
¢vfolyamra javasolt tananyagegységeket javaslom, Osszesen maximum 10 ora tablazatkezelési ¢és
prezentacios gyakorlattal kiegészitve.

Titkari ismeretek

A tananyagtartalommal egyetértek, javaslom a 2 6rat megbontani évfolyamonként 1-1 orara, 11.
¢vfolyamon irodai szervezet, iratkezelés és adminisztracio, 12. évfolyamon titkarsagi informaciok
kezelése, ligyviteli szoftverkezelés tartalommal.

Megfontolasra lehet érdemes az informatikai alkalmazasok ¢és a titkari ismeretek egy tantargyban valo
oktatasa (a fenti tananyagtartalmakkal, akar ugyantgy titkari ismeretek néven).

Szakmai idegen nyelv

A tartalommal és az oraszammal egyetértek, véleményem szerint viszont a szakmai idegen nyelv
elsajatitasa gyakorlati tevékenységformakat is igényel, igy fele részben a gyakorlati oraszamba
sorolndm be.

4.) A felsorolt modositasok alapjan a kovetkezd oratervet javaslom:

Tantdrgyak 9. évfolyam | 10. évfolyam | 11. évfolyam | 12. évfolyam
Gazdasagi ismeretek letlgy letlgy 2e 2e
Informaciokezelés 2gy 2gy - -
Viselkedéskultura lgy - - -
Kommunikaci6 - lgy - -
Szovegfeldolgozas
- gépirds és iratkészités j j 2ey 2ey
Szovegfeldolgozas i i 1 1
- informatikai alkalmazédsok &Y &Y
Titkari ismeretek

- - le le
Szakmai idegen nyelv - - let+lgy letlgy
Heti 0raszamok Osszesen: 5 5 8 8

Budapest, 2008. majus 6.
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