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1. A PALYAORIENTACIOS KEPZES

A KOFOP-2.1.5-VEKOP-16-2016-00001 azonositészamd ~A versenyképes
kdzszolgdlat személyzeti utanpétldsédnak stratégiai tdmogatdsa” cimii
projekt keretében valésul meg a ,Kdzszolgélati szervek munkaerd-
utanpétiasi rendszereinek fejlesztése és a pélyaorienticié el8segitése”
alprojekt, melynek kiemelt célja a kdzszolgalati szervezetek munkaerd-
utanpétlasi rendszereinek fejlesztése, a palyaorienticié elsegitése illetve
az elbzetes felmérések alapjan kialakitott mdédszertani ajanlasok
elkészitése, valamint a koézigazgatdsi ismeretek vélaszthatd tantargy
bevezetése a kbzépiskolai oktatis rendszerébe.

A kdzigazgatasi palyorientdcios képzés bevezetésének célja, hogy a 11. -
12. évfolyamos kozépiskolai tanuldk elméleti ismeretekre, de féként
gyakorlati, tapasztalati tanuldsra épitd és jol hasznélhatd tuddsra tegyenek
szert a kozigazgatdas miikddésének és felépitésének megismerésével.
Ezaltal a fiatalokat segiti abban, hogy felelés allampolgdarként
tevékenykedjenek és képesek legyenek j6 és megalapozott dontéseket
hozni, amellett, hogy jéval nagyobb ralatassal rendelkeznek az allam egyes
funkciodit illetéen. Tovdbbad a képzés nem titkolt célja, hogy a tanuldk
figyelmét a kdzszolgdlat felé és az itt elérhetS életpdlya és a karrier
lehetdségekre illetve a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetemen valé
tovabbtanulasban rejl§ lehetSségekre irdnyitsa, ezaltal el6segitve a

kozigazgatads utdnpdtldsdanak mindségi biztositasat.
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A tanterv kidolgozasa soran, célunk egy olyan struktura Iétrehozésa, mely
rugalmasan illeszkedik a 21. szazadi elvdrdsokhoz, szem el6tt tartja a
Nemzeti Alaptanterv irdnymutatdasait, emellett a jelenlegi oktatdsi rendszer,
tantargyat érinté nehézségeire is képes megolddst biztositani. Ennek
eredményeképp a Kozigazgatdsi ismeretek tantdrgy kerettanterve a
13/2019 (VIL. 12.) EMMI rendelet hatdlyba |épésével kerllt jovahagyasra.
A kerettantervet az 3. szdmu melléklet tartalmazza.

A kerettanterv 6 fo teriiletet oOlel fel, melyek kidolgozdsa soran
elsGdleges cél az interaktiv, gyakorlatorientalt képzés megvalésitasa, mely
projektfeladatokkal €s szitudciés jatékokkal egésziti ki az elsajatitandd
tananyagot. A tanterv 134 6ra id6tartamban a 11 és 12. évfolyam
szamara keriilt kidolgozasra, eziltal a tantérgy heti két 6raban torténd
tanitasat teszi lehetévé. Emellett a tanulék a 12. évfolyam végén a
tantargybol érettségi vizsgat tehetnek, mely szemléletében kéveti a
tananyag és a feladatok kialakitésat, igy projektérettségi alkalmazasara
ad lehetdséget.

Arra tekintettel, hogy Uj tantargyként kerll bevezetésre a kdzigazgatdsi
ismeretek, mellyel egyidejlileg Uj szemléletet és mdodszertant kivan atadni
a pedagdgusok szaméra, kiemelten fontos feladatunk, hogy olyan
jegyzeteket és segédanyagokat hozzunk létre, melyek segitik a didkokat és
a pedagogusokat is ezen az uGton. Annak érdekében, hogy a segédanyagok
betdltsék szerepiiket és a tantargy elérje céljat, az elméleti és a gyakorlati
szakembereknek szoros egylittm(ikddésre van sziikség. Ezen cél eléréséhez
nydjt tdmogatast jelen médszertani Gtmutatd, mely szdmba veszi a
tananyagfejlesztés folyamatat, er6forras igényét, kérilhatérolja a szakérté
kollégak szerepkérét. és az egylttmikddés kereteit. Ezen tllmenden kitér

a pedagdégusok felkészitésének metodikajara is
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2. A MEGVALOSITASHOZ SZUKSEGES EROFORRASOK

2.1 A TANESZKOZOK ELKésziTéséHEz szUrgséGEs SZAKERTOI
KAPACITAS ES SZAKERTOI KOMPETENCIAK

A taneszk$z6k elkészitéséhez az aldbbi szakértsi kézremlikGdésre lesz
szlikség:

* jegyzet és munkafiizet iré - (szerzé);

o oktatds- és tanuldsmddszertani szakértd;

e grafikus/illusztrator;

e komplex e-learning fejlesztésében jartas szakértdi csapat;

e pedagdgus szakértd;

e szakmai lektor;

e nyelvi lektor.

A taneszkdzfejlesztési koncepcidban meghatarozott és a kdvetelményekhez
igazodo tantervi struktirdhoz kapcsolédé jegyzetek fejezeteinek szerzGinek
a mellékletben felsorolt szerzgket javasoljuk a Nemzeti Kézszolgélati
Egyetem szakértSinek egyetértésével. Ugyancsak a melléklet tartalmazza a
folyamat egyéb szakért8i szerepeihez javasolt személyeket.

A jegyzetiré6 - munkafiizet szerzg: olyan elméleti és/vagy gyakorlati
szakember, aki a kozigazgatédsi alapismeretek cimii kbzismereti targy
kimeneti kdvetelményeinek barmely témakdrében tankényv és/vagy
jegyzetiréi gyakorlattal rendelkezik. A szerz§ a taneszkoézfejlesztés soran
kézremiikédik a kézigazgatasi palyaorientaciés képzés oktatdsi
csomagjanak fejlesztésében, folyamatos munkakapcsolatban &Il a TEAM
munkaban (szerz8, szerz6i munkat tamogaté mddszertani szakértd, vizulis
megjelenitést tdmogatd szakérts, pedagdgus szakért8) résztvevd

szakértbkkel.
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Ennek keretében részt vesz havonta legaldbb 2 alkalommal szerzgi
csoportban tartandé szakmai egyezteté megbeszélésen (jelenléti vagy
online); a koévetelménytervezési mddszertani felkészitésen és a
kompetenciamérd feladatok irdsdnak mddszertani felkészitésén. Tovabbi
feladata meg témakoérhéz kapcsolédd kévetelménytervezés és a
prezentdcios diasor elkészitése, valamint a kdvetelménytervezés alapjan a
témakdr elemeire vonatkozé szakmai javaslatot dolgoz ki. A fejlesztési
id0szak eredménytermékei — a jegyzetrész és munkafiizetrész mellett — 3
db havi elrehaladési jelentés, 1 db kévetelményterv, 1 db perezntacids
diasor.

A tantdrgy oktatdsdhoz a két tanévben négy jegyzetre lesz sziikség. Egy-
egy jegyzet megirasahoz megitélésiink szerint négy-hat f6 jegyzetiré
(szerzé) elegendd, ha kovetjik azt az elképzelést, mely szerint nem
egyetemi szintii és szinvonall jegyzetet sziikséges megirni.

Ugyanakkor lehetséges, hogy az egyes jegyzetekben olyan fejezetek
szerepelnek, amelyhez nem lesz elegend§ két szerzé szaktudésa. Ilyenkor
az adott témaszakértével természetesen ki kell egésziteni a szerzéi névsort.
Munkafiizet ir6: olyan gyakorlati szakember, szakmai szakérts, aki el
tudja késziteni a gyakorlatorientdlt munkafiizetet. A munkafiizet iréjanak
feladata, hogy a jegyzetben megismert tuddselemeket gyakorlatba Ultesse,
bemutassa, hogy az elmélet hogyan fordithat6 &t a mindennapi teend8kké.
Minden jegyzethez sziikséges munkafiizet, tehdt a szerz6khdz hasonléan
egy-egy munkafiizethez két fo szakértd sziikséges.

Akar agy is elképzelhetd ez a kéz6s munka, hogy a jegyzetet és a
munkafiizetet is szerzoparosok készitik. Az elméleti szakember a
jegyzet irdsaban, a gyakorlati szakember a munkafiizet irdsdban vallal tébb
szerepet, de egyutt, kdzésen dolgoznak a taneszk&zoken.
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Oktatas- és tanuldasmoédszertani szakérté: olyan pedagégiai és/vagy
oktatas- és tanulasmoédszertani multtal és gyakorlattal rendelkez szakertd,
aki tAmogatja a jegyzetiré és a munkafizet ird tevékenységét mddszertani
és pedagoégiai szempontbdl. Feladata a megirt anyagok attekintése abbdl a
szempontbdl, hogy az adott lecke mennyire illeszkedik a tantargy céljaihoz,
kovetelményrendszeréhez, a célcsoport igényeihez. Ezen kiviil feladata a
szerz0k részére irdnymutatdst adni az &ltaluk készitett jegyzetrész
kozérthet8sége, egyszerlisége, kénnyen érthet6sége és tanulhatdsdga
szempontjabdl. A mddszertani szakérté nem csak a tanulhatdésdgra figyel,
de a tanithat6sdg szempontjait is szem el6tt tartja.

A modszertani szakért§ feladata az, hogy megirja a taneszkdzirds
modszertani kézikdnyvét, valamint, hogy felkészitse a taneszkdzird
szakértbket a feladatra, majd nyomonkévesse a taneszkéziras folyamatat,
segitse mddszertani szempontbdl a készils anyagokat.

A modszertani szakérté feladata még az is, hogy az elkésziilt taneszkézéket
leckékre bontva feliilvizsgalja a fenti szempontok szerint és csak olyan
lecke, feladat, érai részanyag keriilhet a taneszkdzdkben felhasznalasra,
amelyet a modszertani szakért§ jévahagyott. Emiatt olyan munkamodszert
sziikséges kialakitani, amelyben a harom taneszkdzfejleszt6 szakértd
egyszerre dolgozik, és folyamatos kozéttiik a kommunikacié, a verzidk
atdolgozdsa mindaddig, amig a tanuldsmddszertani szakértd azt nem
mondja egy leckére, hogy az bekeriilhet a jegyzetbe, vagy a munkafiizetbe.
A mddszertani tdmogatéds sorén feladata havonta legalabb 2 alkalommal
szerz0i csoportban tartandd szakmai egyeztetd megbeszélésen vald
részvétel (jelenléti vagy online). Emellett folyamatos konzulticié és
kapcsolattartds az elSrehaladdsrél a pélyaorientdciés szakteriileti

koordinatorral.
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Az oktatds- €s tanuldsmddszertani szakértSkre harul a legnagyobb feladat
a taneszkozfejlesztések sordn. Legaldbb harom médszertani szakértére
lesz sziikség ahhoz, hogy a taneszkozék pedagdgiai és mddszertani
szempontbdl is megfeleljenek az elvardsoknak. Erdemes lehet ebbe a
munkaba kdzépiskolai oktatési gyakorlattal rendelkezd tandrt is bevonni. A
mdédszertani  szakértGknek kompetenciafejlesztési, tananyagszerzési
tapasztalattal is rendelkeznie kell.

Mindemellett a pedagdgusok szdméra tervezett médszertani felkészités
anyaganak kialakitdsaba is érdemes lehet bevonni, annak érdekében, hogy
a leginkdbb testreszabott felkészitést tudjuk Dbiztositani és a
megvaldsithatdség hitelességét biztositani tudjuk.

Grafikus és/vagy illusztrator: olyan szemely, aki grafikusi és/vagy
illusztratori gyakorlattal rendelkezik gyakorlattal hagyomanyos kényvek,
tankdnyvek, vagy e-learning tananyagok készitésében.

A grafikus feladata, hogy a szemnek is élvezhetdvé tegye a jegyzetet és a
munkafiizetet, ikonokkal, egyéb jelzésekkel kiemelje a fontosabb
tudnivalokat, abrékat, elmetérképeket készitsen és egyeb egységes grafikai
és dizdjnelemeket alkalmazzon a taneszkdzékben a kdnnyebb tanulhatésag
kedvéért. Tehat kdzrem(ikodik az oktatdsi csomag (4 db jegyzet, 2 db
munkaftizet és 1 db prezenticids diasor) arculatanak megtervezésében,
valamint a tanuldst tdmogaté abrék, grafikdk elkészitésében. Ezen kivil
feladat még a prezentaciés diasor sablonjédnak el6készitése a szerzék
részére.

A grafikai munkdlatokhoz egy-két & grafikus-illusztratorra lesz

szlikség.
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Pedagégus szakértd: olyan személy, aki tdrsadalomtudomanyi teriileten,
kézépiskolasokat oktat és olyan mddszertani ismeretekkel rendelkezik,
amelynek segitségével tamogatja a szakértbket, illetve megvizsgélja a
tananyagokat, tanulhatdsag és tanithatésdg szempontjabdl. Az &ltala
meghatarozott szempontrendszer alapjdn attekinti az  elkésziilt
taneszkdzoket, tanithatésag és tanulhatésag szempontjébdl, a célcsoport
igényeinek figyelembe vételével. Részt vesz az oktatdsi csomag megirdsat
szolgal6 szakmai egyeztet§ megbeszéléseken.

Szakmai lektor: olyan személy, aki az elkészilt taneszkdzéket
kbzigazgatasi szakmai, gyakorlati szempontbdl vizsgalja feliil.

Szakmai lektort az évfolyamokhoz javasoljuk alkalmazni.

Ezt azt jelenti, hogy az els§ évfolyam két jegyzetét és két munkaflizetét
egy szakmai lektor, mig a masodik évfolyamét szintén egy szakmai lektor

vizsgalja feldl.

Tehat Osszesen két szakmai lektorral érdemes szdmolni a feladat
megvalositdsa sordn. Elképzelhetd azonban az is, hogy az egyes
fejezetekhez - mivel eltéré szakértdi tuddst igényelnek - kilén-kildn
szakmai szakért§, illetve szakmai lektor kapcsolddik.

Nyelvi lektor: olyan személy, aki az elkésziilt taneszkdzdket
nyelvhelyességi szempontok alapjan vizsgalja felil. Valamennyi taneszkdz
fellilvizsgalatdt egy nyelvi lektor el tudja végezni. Fontos lenne az is, hogy
ne csak nyelvi szempontbdl keriiljon lektordldsra az elkésziilt taneszkoz,
hanem korrektor is nézze at, mert egy ilyen szakember nagyon sok

segitséget tud ani az élvezhetSbb tartalomhoz.
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Komplex e-learning fejlesztésében jartas szakértéi csapat: olyan
tartalomfejleszt6i gyakorlattal rendelkezé szervezet, aki egyarént jartas a
kbzigazgatasi, valamint a személyes kompetencidk fejlesztésében, illetve
ilyen, valamint a kovetelményrendszerhez kapcsolédé tartalmd
tananyagokat nagy szamban fejlesztett az utébb években.

2.2 A FEIJLESZTESEK IDOSZUKSEGLETE

A jo taneszkdzok elkészitéséhez a fenti pontokban leirtakon tul az is az
egyik eldfeltétel, hogy a fejlesztéshez elegendd idé alljon rendelkezésre.

A jegyzet elkészitéséhez sziikséges idé6 minimum 3 hénap [Jlésd 4.
melléklet - ,Taneszkozfejlesztés” elnevezésl dbra).

A jegyzettel parhuzamosan, de némi cslszassal késziilhet a munkafiizet,
igy ennek fejlesztési id6sziikséglete ugyancsak minimum 3 hénap.
A szakmailag €s modszertanilag is tokéletes leckék, fejezetek feldolgozdasat
szintén parhuzamosan, de némi idGeltol6déssal kaphatja meg a grafikus.

A komplex e-learning tananyag fejlesztésének &atlagos ideje 3-6 hénap.

A tandrok felkészitése a taneszkozok és a tanari kézikonyv elkésziilését
kbvetSen keriilhet sor. A tanari kézikényv elkészitésére elegendd id§ 2
hénap, a felkészitésre pedig szintén két hénapot lehet szamitani.
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Az aldbbi abra azt mutaja meg, hogy az egyes taneszkdzfejlesztési
szakértOk mikor kapcsolédnak be a munkéba és meddig lesz rdjuk szlikség

a folyamatban.

modszertani szakért6k

jegyzetirdk, szerz6k

munkafiizet irék

[

1. sz. dbra - a taneszkézfejleszt6k bekapcsolédasa a fejlesztési folyamatba

Miutan a taneszkozfejlesztés (ldsd. 4. melléklet - taneszkdzfejlesztési
folyamat Iépései) szakmai-moédszertani része befejez6dstt, akkor léphetnek
be a fejlesztések zard szakaszdba a nyelvi lektorok.

A komplex e-learning fejlesztés akkor indulhat el, ha a szakmai anyagok
nagysagrendileg 90 %-a elkésziil. Ekkor kezd6dhet meg a program- és
tananyagkoncepcié elkészitése, majd ezek joévdhagydsa utdn az e-learning

taneszkoz gyartdsa.

Ez a fejlesztési, gyartdsi folyamat azért nem szerepel az dbran, mert ennek
a folyamatnak a leirdsa és a vdllalt hatdrid6k a majdani véllalkozasi

szerz8désben kapnak helyet.
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3. MUNKAMODSZEREK A TANESZKOZFEILESZTHK
KOzZOTT

A taneszkdzfejlesztés csak akkor tud gérdilékennyé és egységes
szinvonalivd valni, ha egy jél meghatdrozott, kérilirt egységes
munkamodszert és fejlesztési mddszertant alkalmaznak azok a szakértdk,
akik a folyamatban részt vesznek.

A munkamddszerek és a fejlesztési mddszertan leirdsédnak elkészitése,
valamint az e szerinti szakértdi felkészités biztositja majd a jé szinvonalu
taneszkdzfejlesztést.

Fontos a fejlesztésben résztvevé szakért6k kozétt a folyamatos
munkakapcsolat, a tébb kérés szakma-moddszertan-szakma-maoddszertan
lépések, allomasok tartdsa mindaddig, amig a szakmailag és
mddszertanilag is tokéletes anyagrészek el nem késziilnek. Ez biztositja a
taneszk6z6k kifogastalansagat. Ezért is elengedhetetlen, hogy a szerzék
havonta legalabb 2 alkalommal a szerz8i csoportban tartandé szakmai
egyezteté megbeszélésen (online vagy jelenléti) részt vegyenek, amelyek
keretében a szerz6k kozott lehetdség nyilik a j6 gyakorlatok, tapasztalatok
cseréjére.

A taneszkézfejlesztés els6 mozzanata a taneszkdzfejlesztbk moddszertani
felkészitése azért, hogy az Gsszes taneszkdz ugyanolyan metodika szerint
és ugyanolyan jé szinvonalon késziljén el.

A kovetkezd mozzanat, hogy a szakért6k kozétt folyamatos fejlesztdi
munkakapcsolat legyen a legjobb eredmény elérése érdekében.
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A taneszkdzfejlesztés folyamatdban a szakmai és a mddszertani szakérték
kozotti dllandd kapcsolat a biztositéka annak, hogy a fent kitlizétt célok

megvaldsuljanak.

Amig a jegyzet és munkafiizet szerz§i csak a fejlesztés adott szakaszaban
lesznek jelen, addig a médszertani szakért6k a folyamat kezdetétél a végéig
jelen kell legyenek, mert az oktatds- és tanuldsmodszertani szempontok

hangsulyosabbak a tartalmi szempontoknal.

3.1 A TANESZKOZFEILESZTOK MODSZERTANI FELKESZITESE

Minden szakértd, aki a taneszkozfejlesztés folyamatdban, annak barmely
pontjan megjelenik, sziikséges felkésziteni arra, hogy milyen szemlélettel,
milyen célok elérése érdekében késziilnek a taneszkdzok.
Ezzel biztositva lenne az, hogy valamennyi késziil§ taneszkdz azonos
szinvonalon, azonos mdédszertannal késziiljon el, igy az egységes kinézet,
formatum mellett a tartalom is hasoniéan egységes lesz, amely megkénnyiti
a ket évfolyam tanulmanyait. Ugyanakkor az egységesség mellett a
fejlesztési folyamat megtervezése szintén elengedhetetlen az el6zetes
felkészités alkalmaval.
A felkészités soran sor kerl a teljes folyamat és a szakért6k munkajanak
és egylttmiikodésének kialakitasdra, amelyek a kévetkezbk:

» a tananyag céljanak egyeztetése;

« a mébdszertani Gtmutatoban leirt fejlesztési folyamat attekintése;

e a munkacsoportok kialakitasa;
a csoportok k6z6tti kommunikacié és egylittmiikodés véglegesitése;

a folyamat id6tartamanak és a hatarid6k attekintése;

a munkacsoportokon bellli hatarid6k véglegesitése;

Eurépai Unid
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» az elGzetesen megkildott terjedelmi elvarasok, formai és a tartalmi
kellékek attekintése;
¢ a célcsoport igényeinek és tanuldsi stilusanak megismerése;
e a gyakorlati érak beépitése a hattéranyagok felépitésébe.
A munkacsoportok a kdvetkezdk szerint alakulnak egy fejezet egység

esetében:
o Jegyzet szerz6(k);

o Oktatas és tanuldasmoddszertani szakértd;
e Munkafiizet szerz6(k);
e Grafikus, illusztrator.

A legeredményesebbek abban az esetben lesznek a munkacsoportok,
amennyiben egy - egy jegyzetet a szerz6k mellett dolgozé szakértd
kollegdk egyben kisérnek, hiszen igy logikdjaban és felépitésében tudjuk
tartani az anyagok egyenszilardsagat. Ugyanakkor az évfolyamok jegyzetei
k6z6tti harménidt is szilkséges megteremteni.

Ezt a harméniat a hdrom moédszertani szakért6 folyamatos konzultacidja és
a kidolgozott egységes méodszeran adja meg.

A taneszkozfejlesztbk felkészitésére egy nap sziikséges. Ez az idS elegendd
ahhoz, hogy a fejleszték megismerjék a célokat, a feladattal kapcsolatos
elvarasokat, a folyamatot, a munkamoédszereket. Az egy napos tréning
sordn arra is lesz alkalom, hogy a fentieknek megfelelen gyakoroljék a
fejlesztés egy-egy szeletét. A médszertani felkészitén valamennyi érintett
szakért6nek részt kell vennie, e nélkil nem javasoljuk, hogy barki
bekerlljon a fejlesztdi csapatba. A felkészit6 kotelezb6vé tétele

mindenképpen szilikséges.
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3.2 A TANANYAGFEILESZTES FOLYAMATA

Alldspontunk  szerint a fejlesztés folyamatdnak tdébb  fazisban
kellmegvaldsulnia, annak érdekében, hogy hatékonyan, minél inkabb
kiszlirve a felesleges javitdsi fazisokat val6sulhasson meg egy magas

szinvonalu tananyag.

Ezért is terveziink be egy préba idGszakot, mely gyakorlési lehet§séget
biztosit minden kolléganak/szerzéparosnak.

Kovetkezésképpen kialakitottunk egy olyan médszertani egyiittm(kddést,
melyben a legkisebb felesleges id6 és energiaraforditdssal tudjék megirni a
tananyagot. Ebbdl adéddéan a tananyagok elkészitése sordn rendkiviil
fontos, hogy a tananyagfejlesztd és a tamogatd szoros munkakapcsolatban
tudjon egyltt dolgozni, melyben tudjdk és kélcsdndsen elfogadjak az
egymastol érkezd visszajelzéseket.

Nagyon fontos szem elltt tartani a korosztély sajdtossagait és a tananyag
céljat. Ennek érdekeben szerz§ teamek létrehozasat javasoljuk, akik, ugyan
kiilonb6z6 id6pontban bekapcsolédva, azonban szorosan egylttm(ikddve
készitik el a végleges tananyagot. A folyamatot és az id6tartamokat az 2.

szamuU abran tintettik fel.
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Jegyzet

Szakértdk
modszerta-
ni

felkészitée
Prébafazis
p T - - Komplex e-learning
El
Okészités Tananyag kidolgozas tananyag elkésiztése
3 hét 6 - 8 honap ,
6 hénap

A szakmai kiscsoportok alapvet6en a tananyagirék és ezzel egyltt egy-egy
jol kérilhatarolt téma kéré szervezédnek. Kovetkezésképpen célszer(i egy
témakoérhoz/ fejezethez kapcsolddva kialakitani a teameket. fgy mindenki
szamara kdénnyebben megvaldsithaté az egységesség is, mind a tananyag

logikdjaban, megjelenésében, és szerkezetében.

1. Szakért6k modszertani felkészitése
A szakérti felkészit6 célja, hogy a folyamatban résztvevs egyéb szakérték
megismerjék a kitlizott célokat, az egységes moédszertant.
A megismerés azonban 6nmagédban nem elég, megértés is kell, hogy
parosuljon hozzd. Emiatt a szakérti felkészité napon mar a médszertani
elemeket ki is prébaljak kdzosen a szerzéparosok, illetve triddok.
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A felkészit6 napon a grafikusok is jelen kell legyenek, mivel ott tudjak
k6z6sen meghatdrozni az illusztrécidk készitésének elvét, folyamatdt,
céljat, sziikségességét, valamint a lehetdségeit.

A szakérti felkészitd napon érdemes kiprobalni egy leckényi tananyag
megirasat kdzés munkdban, a mddszertani szakértsk tdmogatdsa mellett,
majd kézdsen elemezni az elkésziilt 1-2 oldalas anyagokat aszerint, hogy
megfelelne-e azok a médszertannak, mit érdemes javitani, masként csindlni
az éles munkafolyamatban.

A médszertani felkészitésen a szerzék egy mintat kapnak annak érdekében,
hogy a fejlesztést ennek megfeleléen tudjak elvégezni és a probafizis a
leheté leggordiilékenyebben tudjon lezajlani.

2. Probafazis
Egy elGzetes prébafazis sokat segithet mind a tananyagfejleszt6, mind
pedig a tamogaté szakembernek abban, hogy melyek azok a fébb
fokuszpontok, amire mindkettdjiiknek jellemz8en oda kell figyelnie.

A prébafazis sordn a szerz6 elkészit egy rovid tananyag részletet - példaul
a leend$ tananyag egy leckéjét - vagyis a prébamunkat. A prébaleckét
elkildi a mbdszertani szakértének, aki atnézi azt mddszertani,
tanulhatésagi szempontok szerint, az anyagok korrektdraval, javaslatokkal,
utasitdsokkal latja el, majd visszakiildi a szerz8nek. Ezt a Iépést kbvetheti
egy telefonos, vagy személyes egyeztetés, amely igény szerinti az egyditt
dolgozd szakértSk részérdl.

Ez a folyamat mindaddig zajlik, amig a prébalecke mind tartalmaban, mind
érthetdségében, mind tanulhatésagdban nem éri el a kitlizott
kovetelményeket és célokat. Vagyis a médszertani szakérté akkor adhat
z0ld utat egy leckének, ha teljes mértékben eléri a megfogalmazott
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A prébafazis akkor zarul, ha az adott anyagrészlet elérte a kivant format,
tartalmat, mely mindenki szdmra megfelel8. A tényleges munka csak ennek
lezarasat kdvetden kezdhetd meg.

Az els0 fazisban a f6 cél, hogy elérjiik azt a formatumot, amely mintaként
szolgdlhat és amelyhez a késébbiekben igazodni tudunk. A prébalecke
megirasa arra is lehetséget ad a szakért6knek, hogy a munkamédszert
begyakoroljdk, megértsék a folyamatot és az egyes lépések
sziikségességét. Nagyon lényeges, hogy a szakértSi egyiittm(ikddés mér
ebben a szakaszban (gy alakuljon, hogy a leirt vélemények, a kért
moédositdsi igények ne sziiljenek konfliktust, hanem egy fejlesztd szakmai
k6zdsségi munka jojjon Iétre gérdiilékeny folyamatokkal egyiitt.

Természetesen a prébalecke végleges formajaban bekeriil a tananyagba,
tehat a prébafézis is része a taneszkozfejlesztésnek, de annak gyakorlé
szakasza. Vagyis az itt elkészult anyagok nem valnak feleslegessé, hanem
felhasznalhaték lesznek. Ez a gyakorlé szakasz teremti meg a lehetbségét
annak, hogy a tébbi tananyagrész megirdsa gyorsabb, gordiilékenyebb és
egységesebb lesz.

A prébafazis célja az is, hogy a kdvetelményalapl tervezést a szerzék
begyakorolhassdk. A kovetelményalapl taneszkodzfejlesztés a kimeneti
kovetelményekbdl indul ki és visszafelé dolgozik. A kimeneti
kovetelményeket alapul véve hatdrozza meg, hogy az adott témakérben a
tanulénak mit kell tudnia.

Ezt tevékenységekké alakitja at, a tevékenységekhez rendeli hozza az 6rai
kdvetelményeket, ehhez pedig az adott 6ra tartalmét. Ezzel a médszerrel
elkerlhetd, hogy a jegyzetbe, munkafiizetbe, vagy barmely mas
taneszkdzbe olyan tartalom keriiljbn bele, amely nem tartozik
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Ezzel a szamonkérés és az érettségi kdvetelmények Osszedllitasa is
transzparenssé vélik. Azzal, hogy az egész folyamat igy zajlik, az
dtlathatésag mellett az egyszerliség kévetelményének is eleget teszink. A
kdzépiskolai tanar szakértS lehet a modszertani szakértékén tul annak a
biztositéka, hogy a koévetelménytervezés (ldsd. 4. melléklet -
kévetelménytervezési minta) megfeleléen térténjen, ezzel pedig a majdan
a tantdrgyat oktaté tanaroknak is hatalmas segitséget nyujtunk az orai

munkak tervezéséhez.

3. Tananyag tényleges kidolgozasanak fazisa

A kdvetkez$ fazisban megkezdjilk a tananyag kidolgozasat. Egy-egy
részanyag elkésziiltét kovetben a tananyagfejleszté megklldi azt
tanuldsmédszertani szakértének word formatumban (lasd. 4. melléklet -
taneszkdzfejlesztési sablon). Ezt kovetden a modszertani szakért6 atnézi,
javitja, javaslatot tesz a maédositasra. Majd egyeztetik a tovabbi
esetlegesen javitasi feladatokat illetve a tovabbi |épéseket személyesen,
vagy irdsban. A szerz8 a megbeszéltek, javasoltak alapjan atdolgozza az
anyagot, ismét megkuldi a médszertani szakértonek.

Ez a folyamat mindaddig megy a szakért6k kozott, amig a maddszertani
szakérté el nem fogadja a szerz6k altal elkészitett anyagrészt és arra a

végleges jelz6t meg nem adja.

A teljes anyag elkésziiltéig ugyanebben a forméban dolgozik egyltt a két
szakember, szintén addig, amig a jegyzet és a munkaflzet valamennyi
leckéje, feladata végleges formaban el nem késziil.
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A folyamat célja, hogy elkeriiljiik annak lehet8ségét, hogy egyszerre
hosszan megirt, kész tananyagok javitasara keriiljén sor, hiszen ez esetben
duplazddik a fejlesztésre forditott idé és befektetett energia. ROvidebb
részletek javitdsa egyszer(ibben / gyorsabban korrigalhatd, illetve az
esetlegesen eldfordulé médszertani hibdk is kordbban kikiiszébdlhetSk &s
ezzel komoly fejlesztbi erdforrdsokat tudunk tartalékolni, és ahogy azt
korabban irtuk, ezzel a fejlesztési idét is optimalizaini tudjuk.

4. Munkafiizetkészités fazisa

Miutan a jegyzetirék megkezdték a kézds munkat, kialakult egy egységes
irdnyvonal és minden szakért8 szémara elfogadhaté struktira, a
munkaftizet irék kezdhetik meg munkdjukat, a méar elkésziilt
tananyagrészlet gyakorlati feldolgozdsdhoz. A  munkafiizet ir6
szakembereknek elengedhetetlen, hogy szoros egyittm(ikédésben
dolgozzanak a tananyagfejlesztékkel és a tanuldstémogatdé szakértdkkel.
Igy a logikai menetre és a f&bb irdnyvonalakra is ralatdsuk van.
Mindemellett a készild anyagokra is befolyassal lehetnek, mely
segitségiikre lehet abban, hogy figyelembe vegyék egymds munkdjat is.
Még idedlisabb lenne az, ha a jegyzet ir6ja konzultdlna a munkafiizet
keszit6jével arrdl, hogy hogyan lehet optimalizaini a jegyzet anyagat egy
gyakorlatias munkafiizetben.

A munkafiizet ir6 és a médszertani szakértd kozétti munkamegosztas
hasonlé ahhoz, amelyet a 3. fazisban leirtunk.

Az egy lecke feldolgozdsa, munkafiizet iré - tanuldasmédszertani szakérts —
munkafiizet ir6 Iépéseket itt ugyantgy hasznaljuk, mint a jegyzetirék
esetében,
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Egy munkaflizet lecke akkor kész, amikor arra a végleges jelz6t a
méddszertani szakért§ kimondta.

5. Az illusztracid fazisa

A &todik fazis, nem feltétlentil koveti id8ben az el6z6 szakaszt, hiszen a
munka k&zben érdemes konzultdlni a fejlesztésben részt vevd tovabbi

szakértGvel.

Mint ahogy azt kordbban emlitettiik, tébb szakember bevondsa szlikséges,
a folyamat részeként mar érdemes a kozds elképzeléseket és a
megvalositas Iépéseit egyeztetni a grafikus/illusztrator kollégéval is. Minél
korabban (egy-egy részegység 80-90%-o0s befejezettségénél) szlikséges
bevonni a grafikust az egyeztetésekbe, fontos, hogy vegyen részt a
fejlesztési folyamatban és ismerje meg a szerzék gondolatmenetét, stilusat.
Ezzel azt érjik majd el, hogy testreszabottabban tudja kialakitani a
jegyzetek és munkafiizetek illusztracioit, grafikai elemeit. A kapcsolattartas
féként a tanuldsmodszertani szakértével szoros, azonban elengedhetetlen,
hogy a szerzdparosok elképzeléseit is megismerje, kdvetni tudja.

Ahogyan azt az 1. sz. dbra mutatja, a grafikus egy Iépéssel késGbb, de nem
a fejlesztés befejezése utdn kapcsolédik be a folyamatba. Pontosan azért
javasoljuk ezt a megoldast, hogy a fejlesztési id6 ne huzddjon el.

A grafika akkor kész, ha arra a szerz6 szakmailag, a médszertani szakérts
pedig modszeranilag mondja ra a végleges jelz8t, ezzel elfogadva az abrat,

illusztracioét, grafikat, stb.
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6. Végleges taneszkozok lektoralasanak fazisa

Egy-egy nagyobb egység lezdrdsat kovetden, alldspontunk szerint két
tipust lektordlds szlikséges. Egyrészrél —mint ahogy minden hasonlé mii
esetében — nyelvi lektoralasra kerlil sor, masrészrél a feladat specialitédsabol
adodoan egy szakmai lektor altali dttekintés elengedhetetlen, aki a szakmai
- gyakorlati oldalrdl vizsgalja a szerzGtarsak altal elkészitett kéziratot,
ezaltal biztositva a kozépiskolai kérnyezetben is a feladatok és a tananyag
elsajatitdsanak megvaldsithatésagat. Hiszen sok pedagdégus szamara
kihivast jelenthet egy Uj szemlélettel kbzeliteni a tantdrgy és a tuddsanyag

atadasat illetden.

A taneszkozfejlesztési koncepcid javasolta azt is, hogy az elkésziilt
taneszkodzbket korrektor is nézze at, mivel ez a mozzanat sokat javithat az
elkészllt széveg stilusan, befogadhatésagan, kézérthet8ségén.

7. Komplex e-learning készités fazisa

A taneszkdzok kialakitdsa a komplex e-learning elkészitésével zarul. Ebben
a folyamatban mar szakért6ként vesz részt egy komplex e-learning
fejlesztésében jdrtas szakértGi csapat, akik kézvetleniil a szerzékkel
tartanak kapcsolatot és készitik el a részanyagot. A szakértSi csapat
munkamaddszere hasonléan alakul, mint a fent leirt fejlesztés. A probafazist
kévetéen az e-learning fejlesztékkel egylittm(iikédve alakitjdk a tovabbi
részeket szerzdk illetve szerzétarsak, majd a grafikusok.

Az e-learning fejlesztésének folyamata a tananyag készitGjének
munkamodszere szerint torténik. Azonban elengedhetetlen a
kdvetkezf fazisokat itt is betartani:
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v’ programkoncepcio elkészitése - ennek célja, hogy bemutassa a
fejlesztési képzési programmal elérni kivant altalanos célokat, a
képzés célcsoportjat, a programmal elérni kivant kompetenciak
fejlesztését, nagy vonalakban az e-learning részeit, elemeit,
szerkezetét altalanos leirassal.

v' tananyagkoncepcio elkészitése - a tananyagkoncepcié mar
részletesen leirja a tananyaggal elérni kivant célokat, a célcsoportot,
a fejlesztend6 készségeket, a tananyag pontos szerkezetét,
fejezeteit, leckéit, az alkalmazott moddszertani megoldasokat, a
tananyagsablont és valamennyi informaciét a leend6 e-learning
tananyagrél. A tananyagkoncepcié tartalmazza a tananyag
fejezeteinek, leckéinek cimét, a sziikséges tanulasi id6t.

v forgatokdnyv elkészitése - tartalmazza a tananyag tényleges
tartalmi elemeit, szovegét, sablonjat abban a formaban, ahogyan a
tananyag a szerkesztGi feliileten, majd késébb a tanuloi fellleten is
tartalmazni fogja.

v tananyag gyartdsa - a tananyag szOveges és grafikus, képi, és
egyéb alkalmazott méddszertani megoldasokkal vald szerkesztése a
tananyagszerkeszt6ben.

v tananyag tesztelése - a kész, beszerkesztett tananyag ellenGrzése
altalanossagban és kiilonb6zd szempontok szerint (tartalmi, grafikai,
nyelvi, stb.)

v tananyag élesitése - a tananyag megjelentetése az erre szolgald
keretrendszerben.

Fontos, hogy az e-learning tananyag ne a jegyzet és a munkafiizet
ismétlése legyen, hanem sokkal inkabb egy olyan anyag, amely az adott
kévetelmények témdihoz kapcsolddik és segiti a gyakorlati
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A tananyag tartalmazzon sok interaktiv elemet, kompetenciafejlesztd
feladatot, esetleg méréseket arra vonatkozéan, hogy mennyire sajatitottak

el az adott gyakorlati tevékenységeket.

4. A KOZEPISKOLAI TANAROK FELKESZITESE

4.1 A KOZEPISKOLAI TANAROK MODSZERTANI FELKESZITESE

Ugy itéljuk meg, hogy nem csak a taneszkdzfejleszték modszertani
tdmogatdsara és fejlesztésére van szilkség, de a kdzismereti targy leendé
tandrait is szlikséges felkésziteni arra, hogyan tanitsak ezt a specidlis
targyat. Annal is inkabb fontos ez, mivel valdszindsithet6, hogy a tantargyat
tanarok és nem kozigazgatasi szakemberek oktatjak majd.

Emiatt a tandrok modszertani felkészitése mellett a szakmai ismeretek

ataddsa, vagy annak megalapozdasa igen fontos.

A tanarok modszertani felkészitése egyrészt arra szolgaljon, hogy

v a tantargyi célkitlizéseket megismertessiik vellk;

v' bemutassuk a tantdrgy oktatdasahoz elkésziilt taneszkozbket;

v Otleteket adjunk olyan modszertani megoldasokra, amelyekkel
érdekesebbé, szinesebbé, élvezhet6bbé tehetik az érai munkat;

v' a mddszertani felkészités soran ki is probaljanak néhany gyakorlatot,
modszert, eszkdzt, igy sajat élményt is szerezzenek a tantargy
oktatdsadhoz;

v a gyakorlati 6rdk megvaldsitdsanak formait és lehetGségeit

megismerjék.
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A leend8 tandrok kell6 batorsaggal kell, hogy a tantdrgy oktatasahoz
viszonyuljanak, nagyon fontos, hogy jo szivvel alkalmazzak a
projektpedagdbgia eszkozeit, illetve tanacsokat kapjanak arra vonatkozdéan,
hogyan tudnak eleven, mindennapi munkakapcsolatot kiépiteni a
lakhelyiikdon miikddé allamigazgatasi és donkormanyzati szervekkel azért,
hogy a gyakorlati 6rdk megtartdsdhoz partnereket taldljanak, akiktdl a
gyakorlati  feladatok  megvaldsitdsdhoz  Otleteket is  kapjanak.
Valdszin(sithetd, hogy tébb pedagdgus szamara kihivast jelent majd uj
szemlélettel kdzeliteni, rdadasul egy teljesen Uj targy bevezetése esetében.
Nagyon fontos, hogy a korszerli pedagdgiai eszkdzdket is mutassunk a
tandroknak, mint pl. a projektpedagdgia, a kooperativ technikak
alkalmazdsa a normdl tandrdkon. Erdemes a tanaroknak olyan
kompetenciafejlesztd gyakorlatokat is mutatni, amelyekkel nem csak a
tanulok tudasat, de készségeit is fejleszteni tudjak majd.

Kévetkezésképpen a felkészités sordn hangsulyosan kell megjelennie a
gyakorlati orakkal kapcsolatos gyakorlatoknak:
e a gyakorlati 6rak felépitése;
e kovetelményalapl Oravazlat készitése (lasd. 4. melléklet -
kévetelménytervezési sablon);
o feladatok 6sszehangoldsa a tananyaggal;
o projektérettségire vald felkészitésként, ehhez illeszkedd feladatok
kialakitasa;
e az e-learning tananyag hasznalata;
e munkafiizet és egyéb kiegészitd taneszkdzok hasznalata;
e kapcsolattartas és vendégoktatok meghivasa a képzésbe.
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A tantdrgy tandrainak modszertani felkészitése nem merllhet ki egy
alkalommal. Fontos lenne, hogy a tantdrgy oktatdsdnak fellgyeletével
foglalkozé koézponti allamigazgatdsi szerv évente 1-2 alkalommal
folyamatos kézigazgatds-mddszertani segitséget adjon a tanarok szamara.
Ugyanakkor, a szakmai képzések lehet6séget adnak a pedagdgusoknak
arra, hogy megosszak tapasztalataikat és j6 gyakorlatokat, melyek a
késGbbi fejlesztési folyamatok alapjat képezhetik.

Megfontolasra javasoljuk, hogy a médszertani felkészités két napos legyen.
Elsé napon a médszertani, méasodik napon a szakmai-gyakorlati kérdésekrdl
essen sz0, illetve ezeket gyakoroljak a leend6 tanarok.

4.2 A KOZEPISKOLAI TANAROK SZAKMAI FELKESZITESE ES
FOLYAMATOS SZAKMAI TAMOGATASA

A moddszertani felkészités mellett nagy hangslly kell helyezni a tantargy
oktatdsdnak szakmai felkészitésére. A pedagdgusok szamara szikséges
lehet:

v Alapvetd ismeretek atadasa;
Az egyes tananyag részek feldolgozdsanak lehet8ségei;
A tanérak vazlaténak és a feladatok rendszerének kialakitasa;
A tandrok projektérettségire vald felkészitése;

D N N NN

Az e-learning tananyag beépitése a tantervbe, lehetdségeinek, iskolai
kérnyezetben vald alkalmazasdnak bemutatasa,
v A gyakorlati érdk hatékony megvalositdséanak lehetéségei.

Az is elképzelhets, hogy a majdani, az oktatdsban résztvevd iskolak és a
teriletiikon miikédd kormdnyhivatalok kdssenek egylttmiikédési
megéllapoddst arra vonatkozdan, hogy a hivatal tdmogassa a képzést
gyakorld szakemberek kézrem(ikddését.
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Példaul ezek a gyakorld6 szakemberek tarthatnanak o6rdkat a javasolt
gyakoriati 6rakon.

A tanarok moédszertani-szakmai tdAmogatdsa megvaldsulhat a Probono oldal
onfejlesztés fellletén is Ugy, hogy a tantargyat tanité tandrok szakmai
k6zOsséget hoznak ott létre, a kdzosség adminisztratorai pedig folyamatos
informacidkkal segitik az oktatast és a szakmai valtozas-kévetést.

Ez azért is fontos, mivel a kézigazgatdsi szabdlyok a tapasztalatok szerint
gyorsan valtoznak, amit egy nem kozigazgatasi szakember tanar nehezen
tud nyomon koévetni. A csatorndaban erre is lehetfség lenne a k&zds
modszertani kapcsolddasok, tandcsok, javaslatok mellett.

5. A TANESZKOZFEILESZTES UTOELETE

Fontos mar a taneszkozfejlesztés kezdetén arra is gondolni, hogy a
fejleszt6i kapacitast milyen formaban tartjuk meg azért, hogy a
taneszkdzok hatdlyositdsa idérél-idére megtdrténhessen.

Koéztudott, hogy a kbzigazgatdsi alapismeretek tantargy témakorei - mivel
nagyrészt jogszabalyokra éplilnek - gyakran valtoznak. A jogszabdlyok
modositdsa kdvetkeztében l|étrejott valtozasokat minden évben at kell
vezetni az Osszes taneszkdzOn. Ezeket az aktualizalasokat olyan
személyekkel kell elvégeztetni, akik az eredeti taneszkdzfejlesztésben is
részt vettek, ismerik a célitlizéseket, a modszertant és tisztdban vannak a
kévetelményekkel is. Emiatt azt javasoljuk, hogy a taneszkdzfejlesztd
csapat egybentartdsardl a projektet kovetden a tantargy oktatdsaért felelés
szervezet gondoskodjon, kulénben rovid id6 alatt azok a célkitlizések,

amelyeket a projekt képviselt elvesznek.
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Mivel egy ilyen, igen komplex modszertan alatt létrehozott
taneszkozfejleszt6 csapat igen ritka és nagy értéket képvisel, ezért a fentiek
megfontoldsat és tovabbitdsat az illetékes szervekhez nagyon fontosnak
tartjuk.

Az agilis taneszkézfejlesztés megkivanja azt is, hogy a folyamat végén a
szakérték kozbsen levonjdk a fejlesztési tanulsdgokat és esetleges
korrekciokat végezzenek a moddszertanban annak érdekében, hogy a
kovetkezd fejlesztési, (hatdlyositdsi, aktualizaldsi) idészakban hogyan
térténjen a kdzés munka.

Természetesen valamennyi, jél kidolgozott és dtgondolt médszertanra is
igaz az az allitas, hogy munkafolyamat kézben deriil ki, hogy mely elemek
mikddnek jél és melyek szorulnak igazitdsra, feliilvizsgélatra. Ez az utolsé

lépés ezt a célt szolgdlja.
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1. SZ. MELLEKLET

JAVASLATOK A TANESZKOZFEJLESZTESBEN RESZTVEVO

SZAKERTOKRE

Médszertani szakérték:
v" dr. Molnar Katalin
v dr. Pallai Eva
v Stréhli-Klotz Georgina

Grafikus/illusztrator:
v" Molnar Anna

Komplex e-learning fejlesztésre:
v Ludovika Egyetemi Kiadd

Pedagous szakérték:
2. ELTE Trefort Agoston Gyakorlé Gimnazium;

3. Budapest X. Kertleti Zrinyi Miklés Gimnazium.
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4. SZ. MELLEKLET

SZERZOK ES LEKTOROK

11. évfolyam - 1. jegyzet:

Tematikai egység Oraszam Javasolt szerzdék Javasolt
lektorok
Az allam m(ikédése: 24 6ra Szalai Andras (NKE - Smuk Péter
I. Az allam fogalma és Lérincz Lajos (NKE -
nemzetpolitika. Kozigazgatasi Jogi Alkotmanyjogi
I1. Az allampolgarséag Tanszék) és
fogalma. (1) Osszehasonlitd
III.A_I.IampoIgét"i jogok és Szilvasy Gysrgy (NKE - Kﬁzjogi
kotelezettségek. Kézjogi és Rendészeti Jogi Tanszék)
IV. Informdcidbiztonsag !
és adatvédelem Tanszek)
' (II-111.)
Szab6 Maté Csaba (NKE
- Kormanyzéstani és
Kozpolitikai Tanszék)
(IV.)
Magyarorszag az Eurdpai 12 ora Dr. Téth Norbert (NKE - | Dr. Simonné
Unidban: Kormanyzastani és Gombos
I. Az EU létrehozdsanak Kdzpolitikai Tanszék) Katalin
okai és keretei. (I-111.) (NKE - Eurépai
II. Az EU felépitése és Koz- és
miikédése. Maganjogi
ITI. Az EU hatdsa Tanszék)
Magyarorszag
mindennapijaira.
11. évfolyam - 2. jegyzet:
Témakor Oraszam Javasolt szerzdk Javasolt
lektorok
A kézigazgatds feladatai és a | 24 é6ra Ludanyi David (NKE - Hazafi
kdzszolgak szerepe: Emberi Erdforrés Tanszék) | Zoltan (NKE
I. A kdzigazgatas (1.) - Emberi
rendszere: felépitése p . Eréforras
és a kdzszolgalati Csoka Gabriella (NKE - Tanszék)

tisztviselok.
Kildnbségek a
maganszférdhoz
képest - Mit latunk a
kézigazgatasbdl?

II.

Emberi Eréforras Tanszék)

(11.)

Szabd Maté Csaba (NKE
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kbzigazgatas és a Kozpolitikai Tanszék)

J7 I11. Szocioldgia - a - Kormanyzastani és —(
tarsadalmi csoportok. (I11.)

12, évfolyam - 3. jegyzet:

Témakor Oraszam Javasolt szerzék Javasolt
lektorok
Mindennapi életiink 44 6ra | Kovacs Eva (NKE - Vértesy
kapcsolata a kézigazgatdssal: Lérincz Lajos Laszlé (NKE -
I. Munkavaéllalasi ligyek. Kézigazgatasi Jogi Lorincz Lajos
II. Vallalkozasi ligyek. Tanszék) Kézigazgatdsi
II1. Kézpénziligyek. (I-11.) Jogi Tanszék)

IV. Adéugyek. ;.
; . - Gregoczki Etelka (NKE -
V. Tarsadalombiztositasi Kozpénziigyi Tanszék)

és szocidlis ligyek.
VI. Rendészeti tigyek. (II-1V.)
Malustyik Brigitta (NKE
- Lérincz Lajos
Kdézigazgatasi Jogi
Tanszék)

(vV.)

Szilvasy Gyérgy (NKE -
Kozjogi és Rendészeti Jogi

Tanszék)
(VL)
12, évfolyam - 4. jegyzet:
Témakor Oraszam Javasolt szerzék Javasolt
lektorok
Civil szervezetek miikédése 18 éra | Szablics Balint (NKE - | Dr. Szabé Maté
I. Civil szervezetek Viz- és (NKE - Viz- és
rendszere és funkciéi. Kdrnyezetpolitikai Kérnyezetpolitikai
II. Civil szervezetek Tanszék) Tanszék)
egyiittm{ikddése az (I-11.)
allammal és a
kdzszolgalattal.
Az énkormanyzat miikédése: | 12 éra Nagylaki Csilla Gyergyak
I. Az dnkormanyzati (Ludovika Egyetemi Ferenc (NKE -
rendszer Kiadd) Kbzszervezési és
kialakuldasanak okai. (I-11.) Infotechnologiai
II. Az 6nkormanyzat Tanszék)
feladatai, miikédése.
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5. SZ. MELLEKLET

KERETTANTERV
11. évfolyam
— Ora-
Tematikai 1. Az allam miikédése keret
egység 24 ora

Korabbi térténelmi ismeretek az llamformakrél, az allam
mikddésérdl, a kiilobnbodz8 idészakokban létez6 tarsadalmi
rendrél, normakrol és erkodlcsrél. Kdzvetett tapasztalatok
Eldzetes tudas |a szll6kts! és kulonféle forrdsokbdl az egyén és kdzosség
korra jellemzé viszonyrendszerérdl. Személyes
tapasztalatok, benyomasok a magyar tarsadalomrél, az
allamszervezet mindennapi m{ikddésérdl.

A magyarorszagi kézigazgatds elmult évszazados
torténetének és az Alaptérvény jogrendre vonatkozd
A tematikai |lényegi meghatdrozdsainak megismerése. Az 4&llam

egység mikodése, az allampolgarsdg, az alapvet6 jogok és
nevelési- kotelezettségek megismerése. Az ezekkel kapcsolatos
fejlesztési | elGzetes tudds megerdsitése, szintetizaldsa, a kapcsol6dd
céljai fogalmak, a szakmai szdkincs bévitése, konzekvens
haszndlatara szoktatds, tovédbba a rendszerezd készség
meger{sitése.
. , . Kapcsolodasi
Ismeretek/fejlesztési feladatok pontok
1.1. Az allam fogalma és nemzetpolitika
Térténelem,
A magyar allam és kézigazgatds meghatarozé térsadalmi és
jellemzéi az elmult évszazadban. Hazank dllampolgéri
kdzigazgatasi rendszerének kialakuldsa (kézponti, ismeretek:
tertileti kdzigazgatas), féGbb allomasai a tarsadalomtorténet
rendszervaltastol napjainkig. Az dllamformak és i elemek a magyar
hatdsuk az allamigazgatds struktirajara. torténelemben.
Az allam, allampolgarséag fogalma, a
hatalommegosztas elve. A térvényhozdi, | Féldrajz:
igazsagszolgaltatdsi és végrehajté hatalmi &g Magyarorszag és a
kilonbségei és egymashoz valé viszonyuk. Karpat-medence
Az orszaggylilés, a kormany, a kdztérsasagi elndk, az
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[Elkotménybl'réség €s mas birdsagok, az Ugyészség, az|féldrajzi,
alapvetd jogok biztosa, valamint az onkormanyzatok | geopolitikai
helye, szerepe, rendeltetése. elhelyezkedése.
A jogrend fogalma, a jogrendszer lényege, az alapvetd
jogdgak és rendeltetésiik.

A jogalkotds rendje, a jogszabdlyi hierarchia lényege. |Térténelem,
tarsadalmi és

Projektmunka: az dllamigazgatds m{ikédési llampolgéri
mechanizmusainak bemutatésa ismeretek:

a tudomany és a
1.2. Az dllampolgérség fogalma honvédelem

megitélése.
Az alapvetd emberi jogok. Kildnbség az emberi és az
allampolgari jogok kézétt, Az allampolgdrsag fogalma,
a hozza kapcsol6dé jogok és kételezettségek.
Kialakulasanak  jellemzgi és véltozasai. A
rendszervaltas, az Eurdpai Unid szabalyozasanak |
hatasa az &llampolgdrok jogaira és kételezettségeire. |Allampolgdrsag és

Az atipikus dllampolgdrsagi formak és lehet8ségek | nemzeti érzés,
megismerése  (kettés  allampolgér, bevandorlé, | egyenié bdndsméd,
menedékkéré stb.). Egyéni és kdzdsségi  jogok, |tolerancia, az

allampolgéri  kételességek (ENSZ Emberi Jogok | egyiittélés erkéicsi
Egyetemes Nyilatkozata, az Alaptérvény alapvetései). | problémai.

Etika: Jogok és
Esettanulmény, szitudcids feladatok: Jogok  és|kételességek.
kotelezettségek érvényesiilése konkrét eset alapjan. |Erkélcs és politika.

1.3. Allampolga’ri Jogok és kitelezettségek

Tarsadalmi _ felelésségvallalds az allampolgarok
részér6l.  Allampolgari  jogok, lehet6ségek és
kotelezettségek. Az dllampolgarséag gazdasdgi, piaci és
politikai kapcsolédasainak bemutatasa. Az
allampolgdrok eszkozei, lehetGségei  véleményiik
kifejezésére. Az egyesiilet, a part és a népszavazas

bemutatésa.
Projektmunka és szitudciés feladatok: a tarsadalmi
felel6sségvallalas lehetlsége, a vélasztasok

lebonyolitdsa, egyesiilet alapitdsa, népszavazds
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kezdeményezése.

1.4. Informéaciobiztonsag és adatvédelem

Az informdci6 szerepe az a&llami miikddésben és
ellenérzésében. Informacidbiztonsag és adatvédelem,
kilonds tekintettel a személyes adatok védelmére. A
kbzérdekli és a kozérdekbdl nyilvdnos adatok
megismerése, kdzzététele. A szamitdgépes rendszerek
védelme, a felhasznaldk azonositdsa, hekkelés és
kévetkezményei.

Kulcsfogalm |Erkolcs, jog, politika, dllam, &llampolgédrsag, valasztas,

ak/ népszavazas, kézszolgdlat, allamigazgatéds,
fogalmak |informaciobiztonsdg, adatvédelem, nemzetpolitika.
Tematikai 2. A kdzigazgatas feladatai, avagy mit & ';_ae;
egység csindlnak a kdzszolgak? 24 6ra

A kozigazgatasi lgyintézés kapcsan

Eldzetes tudas |tapasztalatok. Kdzvetett tapasztalatok a szUl6ktsl és
kilénféle médiumokbdl, egyéb forrdsokbdl.

szerzett személyes

A tematikai

nevelési-
fejlesztési
céljai

A kdzigazgatasi szervek felépitése és felelGsségi koreinek,
egység sze_re,pélje’k,_ feladatainak megisn:nerése., IV!e_gis[nerlfedés

az iranyitasi feladatokkal, valamint a hattérintézmények
szerepével és mikodésiik rendszerével. A tanuldk
sokoldalisdganak és egylittmiikoédési készségének
fejlesztése a témak feldolgozdsa soran.

Ismeretek/fejlesztési feladatok Ka%?:tlglt(iam
2.1 A kézigazgatds rendszere: felépitése és a Torténelem, ]
kézszolgélati tisztviselbk tarsadalmi es
allampolgari
A koézszolgalat rendszere és jellemz§i, a kdzponti és|ismeretek: XX-XXI.
teriileti szervek munkdjénak megismerése, valamint|szazadi

felelésségi  koreik meghatdrozdsa. A  szervek
rendeltetése, szerepe, egyméshoz vald viszonyuk

tarsadalomtérténet
; a jogalkoté és a
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megismerése. A kézigazgatas feladatainak,
Ugytipusainak megismerése, a kozigazgatds Ugyfelei.
A kbzszolgalat és a tisztvisel6k életének, munkajénak
megismerése.  Kdzszolgdlati  életpalya.  Magyar
Kormanytisztvisel6i Kar Hivatdsetikai  Kédexe,
hivatasetikai alapelvek.

Projektmunka: kiscsoportos projektmunka: szitudcids
és kommunikacids, dnismereti feladatok.

2.2. Kiilénbségek a maganszférahoz képest - Mit
latunk a kézigazgatdsbél?

A maganszféra miikodési elvei a kozszféraval
szemben. A két teriilet mlkodési elveinek kiildnbségei
és hasonlésaga. Céljaik, eszkézeik és miliksédési
mechanizmusaik. Az allami miikédés hatdsa a
maganszféra miikodésére, valamint a maganszféra és
a gazdasagi tényez6k hatdsa az allami m{ikodésre. Az
ok-okozati viszonyok és jellemzdk megismerése.

Projektmunka: a nagyvdllalatok és az 3&llam
kapcsolata.

2.3. Szocioldgia - a kbézigazgatds és a tdrsadalmi
csoportok

A Jelenlegi allamszervezet kialakuldsdnak okai,
fejiddésének fébb dllomasai. A térsadalmi csoportok
szervezddésének hatdsa az allamszervezet
kialakulasdra, fejl6désére és véltozésara. A kdrnyezet,
a tarsadalom és a technoldgia fejlédésének hatdsai az
allam m(ikodésére.

végrehaijtd
hatalom.

Féldrajz:
Magyarorszag
kbzigazgatasi
tagozodasa
napjainkban.

b
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Kbzszolgalat, &llamigazgatds, koézszolgdlati tisztviseld,

Ku::ﬁ)/gal kbzponti  kdzigazgatds, &llami tisztviseld, teriileti
foaalmak kézigazgatds, koézszféra, magdnszféra, kdzszolgalati
g életpalya, tdrsadalom, tdrsadalmi csoportok.
. Ora-
Tematlkal 3. Mit csinal az 6nkormanyzat? keret
egyseg 12 6ra

Kbzvetlen és kozvetett mddon szerzett egyéni
tapasztalatok a helyi dnkormanyzatok napi mikddésérdl,
El6zetes tudas |az allampolgdrokkal kapcsolatos eljdrasairél. A helyi és az
orszagos média aktudlis tuddsitdsai alapjan szerzett
informaciok.

A tematikai A helyi énkormanyzatok feladatainak és m(ikédésének

nee?/‘ellsgsgi- megismerése, kiilénds tekintettel a helyben intézhetd
feilesztasi ugyekre, az 6nkormanyzatok miikédésében meghatérozé
Jcéljai szereplSkre, valamint a kérnyezeti sajdtossagokra.
. s . Kapcsolodasi
Ismeretek/fejlesztési feladatok pontok
3.1. Az 6nk c t rend Kialakuldsanak okai Torténelem,
.1. Az 6nkormanyzati rendszer kialakuldsanak okai | s codaimi és

Az &nkormdnyzati rendszer kialakulasa, fejldése és |é/lampolgari
véltozasénak fébb allomésai egészen napjainkig. Az|/Smeretek: a
6nkorményzatok  illeszkedése a  kézszolgélat |POlitikai  hatalom
rendszeréhez. A polgdrmester, a jegyz6 és a|tortenelmiformai.
képviselG-testiilet munkaja és funkcibja.

Szituacios jatékok: hogyan m{ikddik az
dnkormanyzat?

3.2. Az 6nkormanyzat feladatai, mikédése

Az allamigazgatas és az 6nkormanyzat
feladatmegosztasanak elvei, valtozasai. A
feladatrendszer vadltozdsdnak okai, hatdsai a
mindennapi életre. A kérnyezet, a gazdasdg, a
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tarsadalom és a technolégia fejlédésének hatasai az
onkormanyzat feladatrendszerére és miikodésére. Az
6nkormanyzat szerepe a teleplilések életében.

Kulcsfogalm | 4 . L . . (o m
nkormanyzat, teleplilés, jegyz0, polgarmester, kepviselo-
ak/fogalma | ioior pules, Jegyzo, poig P
K .
leai Ora-
Temat!ka| 4. Magyarorszag az Eurdpai Unioban keret
cgyseg 12 6ra

Az Eurdpai Unidval kapcsolatos tarsadalmi ismeretek.
El6zetes, tanoran szerzett ismeretek. A helyi és az
Elézetes tudas |[orszagos média aktudlis tudodsitdsai alapjan szerzett
informaciok.

A tematikai |Atfogé ismeretek az Eurépai Unié legfontosabb

egység intézményeirél és mikodésérdl, az unids intézmények és

nevelési- a tagallamok kapcsolata. A fébb uniés m(ikddési elvek és

fejlesztési |politikdk bemutatdsa, valamint Magyarorszdg helye és
céljai szerepe az Eurdpai Unidban.

. L - Kapcsolodasi
Ismeretek/fejlesztési feladatok pontok
. L . . . Torténelem,
4.1. Az EU létrehozasanak okai eés keretei térsadalmi &

Azon politikai, gazdasagi, tarsadalmi tényezék|allampolgari
megismerése, amelyek az EU létrejéttében szerepet /sme(.e’tekf azl.esa
jatszottak. Az EU kialakitasénak elvei, fébb &lloméasai|ll- Vilaghaboru okai
és létrehozésanak célja, jovbeni fejlédésének fébb|€S kovetkezmenyei,
irdnyvonalai. A tagéllamok szerepe és részvétele az |32 Europai Unioval
EU miikddésében. Az eurd. A tagdllami és az EU-s|kapcsolatos
jogrendszer kélcsénhatasai és hatasvonalai. alapismeretek.

4.2. Az EU felépitése és miikédése

Az EU rendeltetése, Osszetétele, alapvet6d feladatai,
szervezeti és szakterilleti tagozdédasa. Az egyes
funkciok és intézmények munkaja, a folyamatok
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kblcsdnhatasai és az egyes tagdllamokra gyakorolt i
hatdsai. A tagdllamok szerepvéllaldsa, jogai és
kotelezettségei az EU-ban. Az érdekérvényesitd
tevékenység hatdsa az Eurdpai Unid miikédésére.

Szituaciés gyakorlat: az EU miikddésének és
déntéshozatali rendjének, valamint az
érdekérvényesitd  tevékenység hatdsdnak  és
funkciéjanak bemutatésa.

4.3. Az EU hatasa Magyarorszég mindennapjaira

Magyarorszag az EU-ban. Csatlakozdsanak okai,
sajatossagai. Az Eurdpai Uni6 hatdsa a mindennapi
életre. Magyarorszdg helyzete az Eurdpai Unidban,
szerepvallalasa.

|

Kulesfogalm |Eyrgpai Unié, Eurépai Bizottsdg, Eurdpai Tanécs, Eurdpai
ak/ Uni6 Tandcsa, Eurépai Parlament, tagéllam, eurd,
fogalmak érdekérvényesités.

12. évfolyam

N . _ o Ora-
Tematikai 1. Mindennapi életiink kapcsolata a keret
egység koézigazgatassal 44 6ra

Mindennapi tapasztalatok a kozigazgatdsi Uigyintézéssel
Elézetes tudas |kapcsolatban.  Okmaényiroddban,  kormdnyablakban
torténd igazolvédny, Utlevél vagy egyéb okmaény
megszerzésével kapcsolatos kézvetlen tapasztalatok.

A teem:;'ka' A mindennapi életben leggyakrabban el6fordulé ligyeken
ne?r‘ell ésgi- keresztll bemutatni a koézigazgatds mikodését, ezen
feilesztési gyakorlati tapasztalatok alapjan altaldnos, a kdzigazgatés

Jcéljai egészére vonatkozo kdvetkeztetések levondsa.
. £ . Kapcsolodasi
Ismeretek/fejlesztési feladatok pontok B
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1.1. Munkavallalasi (igyek Féldrajz: hazank
L e . .. , |fOldrajzi jellemzé6i,
A munkavallalas és az ahhoz kapcsolddé {igyintézés. jellegzetességei.

Munkakeresés és felkésziilés a munkahelyi
kornyezetre. A munkaltatd részérél sziikséges
adatszolgaltatas és a felvételhez kapcsolédd feladatok
és kotelezettségek. A foglalkoztatott részérél
szlikséges feladatok és kotelezettségek. Atipikus
foglalkoztatds, a munkanélkiiliséghez kapcsolédd
ligyintézés és juttatdsok. A szocidlis elldtérendszer
kialakuldsa, célja és gyakorlati m{ikédése.

Projektmunka: Munkakeresés, kivdlasztdsi és
munkavallalashoz kapcsolédd feladatok elvégzése,
erkoélcsi bizonyitvany beszerzése.

1.2. Vallalkozasi ligyek

A vallalkozds inditasanak feltételei és az ahhoz
kapcsolddo feladatok, adminisztrativ lgyek
elvégzése. AdGzas és foglalkoztatas a vallalkozasban.
Az egyes foglalkoztatasi formdk el6nyei hatranyai.
Véllalkozési formédk és az azokhoz kapcsolédd
feltételek és kotelezettségek. A vdllalkozdi és a
munkaviszony  kdzétti  kilonbségek.  Palyazati
rendszerek és az azokhoz kapcsolédé elméleti és Térténelem

gyakorlati ismeretek. térsadalmi és

allampolgari
ismeretek: az ado,
mint az  dllami
1.3. Koézpénziigyeink kiaddsok fedezete
az egyes torténelmi
korszakokban.

Projektmunka: palyazatiras, véllalkozas elinditasa.

Az allami koéltségvetés miikédésének alapelvei, a
kéltségvetési tervezés, az dllami bevételek és
kiadasok alakuldsa, dllamaddéssig. Az Aallami
bevételek felhaszndlasa, a kiadasok szerkezete és a
kbzfeladatok finanszirozdsanak rendszere.

Torténelem,
tarsadalmi és
allampolgari
ismeretek: az allami
beavatkozds maddja
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1.4. Adéugyek és meértéke a

. : - _— . | kiilénb6zd korokban
Az adorendszer kialakulasanak torténete, tarsadalmi, |4 Allamokban. a
'

gazdasagi hattere. Az allami feladatok és az|¢,ocislis halé
addérendszer Osszefliggései. Az egyes adbénemek kiéplilése.

fogalma, funkcidja. A NAV rendeltetése, helye,
szerepe, feladatai, eszkozei, valamint miikodési
rendje. A NAV kettds jogallasa.

Projektmunka: ad6bevallds elkészitése, ligyintézés az
addhivatalban.

1.5. Egészségiigyi és szocidlis Ugyek

A szocialis ellatérendszer, illetve a
tarsadalombiztositasi és az egészségligyi rendszer
miikddése, funkcidja. Az dllami gondoskodas
formdinak kialakuldsa, fébb valtozdsai. A tarsadalmi
és gazdasagi valtozdsok hatdsa a szocialis
ellatorendszerre és annak hatdsa a tarsadalmi,
gazdasagi folyamatokra.

1.6. Rendészeti l(igyek

A rendvédelmi szervek tipusai, valamint a renddérség
rendeltetése, Osszetétele, feladatai. A szabdlysértési
és bintetéeljards elkiilonitése. Blintetések és
birsagok.

Munkajog, munkaviszony, munkaszerz6dés, szabadsag,
Kulcsfogalm | Munkaidd, juttatasok, atipikus foglalkoztatas, munkanélkali
ak/fogalma eIIata;, kozmupk’a, egyeni vaIIaIkgzas, bt.,, kft, Jgrulek, afa,

k szocialis ellatorendszer, adé, adobevallas, NAV,
addérendszer, RendOrség, bilntetdeljaras, szabalysértés,
blincselekmény.
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Tematikai Ora-
. 2. Civil szervezetek miikédése keret
egyseg 18 é6ra

. , _|Mindennapi tapasztalatok a civil szervezetek miikddésével
Elozetes tudas |kapcsolatban. Kézvetett tapasztalatok a sz{il6kt6l és
kildnféle médiumokbdl, egyéb forrasokbdl.

Atematikai |A tirsadalmi  nszervezddés alapvetd formainak

egység megismerése, a kiilénféle civil szervezetek jellemz8inek,
nevelesi- | mijksdési sajstossdgainak ismerete. A civil szervezetek
fejlesztési |tarsadalmi szerepének, céljdnak és miikodésének, illetve
celjai fébb tipusainak megismerése.

Kapcsolodasi

Ismeretek/fejlesztési feladatok pontok

2.3. Civil szervezetek rendszere és funkciéi Térténelem,

. . . . ., _|tarsadalmi és
A civil szervezetek Iétrehozdsdnak célja és llampolgéri

mukodésének keretfeltételei. A civil szervezetek ismeretek: az &llam

szerepe a tarsadalmi feladatok ellatdsdban. A civil és miikédése
szervezetek tipusai, létrehozdsuk feltételei és allampolgari jogok:
miikddésiikre vonatkozd legfontosabb szabdlyok. kételességek.

2.4. Civil szervezetek egylittmiikédése az dllammal ]
és a kozszolgalattal Etika, filozéfia: az
o ] erkdlcs és  jog
A civil szervezetek egyiittmiikddése az &llammal, viszonya.

ennek jellemzd teriletei. Az dllami  funkcidk || okalizacio és
kiegészitése és segitése, az egyiittm(ikddés formai és dénrendelkezds. A

lehetOségei. Hatékonysdg és eredményesség. A civil jov6  nemzedékek
szektor tarsadalmi-gazdasdgi szerepe, a szektor jogai.
miikédése, funkcidja.

Kulcsfogalm | N ] _
ak/fogalma |Civil szervezet, szakpolitika, nem-kormanyzati szervezetek,

k tarsadalmi részvétel.

SZECHENYI @
Eurépai Unié -
Eurbpai Szocialis

Alap

MAGYARORSZAG s e
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

e

41



6. SZ. MELLEKLET

Sablonok

TANESZKOZFEJLESZTESI FOLYAMAT LEPESEI

Témak/id6keretek felosztdsa egymads kozott

(1. és 2. év elején is az elsd két 6rat fenntartani orientéciéra,
ismétlésre. Minden témakérnél 2 éra levonas dsszefoglaldsra és
szamonkérésre) A maradék éraszam oszthaté fel az alfejezetek
kozott.

Ez utdn kezdddhet el a kévetelménytervezés. Alapja a kimeneti
kovetelmény, amelyet tartalommal kell megtélteni érai
felbontassal.

Amig ez nincs meg, nem lehet elkezdeni a tananyagirast.

A jegyzetben, munkafiizetben csak olyan informdcié szerepelhet,
amely a kbvetelmények kozétt is szerepel.

Figyelni kell a tantargykdvetelmények és az érettségi
kbvetelmények dsszhangjdnak megteremtésére!

Minden szerz$ eldszor a kdvetelménytervezést végzi el, majd ezt
kévetden egy kdvetelményre un. probamunkat csindl. Ezzel fogjuk
begyakorolni a fejlesztési folyamatot, a kapcsolattartast, stb.
Természetesen a prébamunka nem vész kdrba, ezt is része lesz a
tananyagnak, de mindaddig nem lehet Gjabb tartaimi elemekhez
kezdeni, amig az elsé gyakorl6 kévetelmény nem lesz tékéletes.

Lépesek: kdvetelménytervezés -> kdvetelményenként érai lecke
megirasa szévegszerlien - hozzd kapcsolédd kérdések, abrak,
linkajanlok, ajénlott olvasményok, érdekességek, stb. -> elsd
verzié megklildése a mddszertani szakértének -> szakérté atnéz,
visszakUldi javitasra, vagy véglegezi a széveget -> grafikai munka
-> szakmai és nyelvi lektor.Rendszeres egyeztetés telefonon,
mailen. Vita esetén a szakterlleti koordindtort és a pedagdgiai
szakértét érdemes bevonni.

Amikor minden oérai lecke elkészilt egy témdban, a teljes jegyzet
részanyag mehet a grafikushoz. A grafikus mindenki szdmra készit
tanulast tamogatd abrat, folyamatabrat, idévonalat, tibldzatot.
Lehet olyat, hogy régi sajit abrdkat atdolgoztatni, vagy csak
megmondani egy célt, hogy az adott szdvegbdl mit szeretne a
szerz§ megmutatni és a grafikus megrajzolja a megfelel§ abrat. A
grafikus iratmintdkat is tud késziteni, ha sziikséges.

Eurdpai Unié
Eurdpai Szocidlis
Alap

42

SZECHENYI @

MAGYARORSZAG - e
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



Ezzel parhuzamosan lehet elkezdeni az aktudlis anyagrészhez a
ppt készitést. A grafikus készit hozza egy alapot, minden szerz8
ezt hasznalja majd.

A didk ne legyenek tuizsifolva. Extra informaciék a jegyzete
keruljenek. DE! Itt is figyelni kell a kévetelményekre!

A munkafiizet irdsdahoz akkor érdemes hozzakezdeni, amikor a
jegyzet és a ppt teljesen kész van.

A munkafiizet készités el6tt egyszer, par 6rdra talalkoznunk kell,
hogy megtanuljuk kézdsen a kompetenciamérd feladatok irdsanak
modszertanat.

10

A kész jegyzetrészeket el6szor a szakmai lektor ldssa, a nyelvi
lektor lesz az utolsd lépés.

11

K6zds meghajtdé a munkdhoz. Ide kerlinek feltbltésre a javitdsok
végleges anyagok. Itt lehet nyomon kévetni a
teljesitésigazoldsokhoz a munkat. Véglegesre mentett mappéba
mar senki nem nyulhat bele!

12

Dokumentumok jelblése:

évfolyam/tematikai egység/téma cime/6ra/szerz6 monogramja

Pl: 12-1-munkalgy-1-KE
12-1-munkatigy-1-KE-PE- a datum mindig frisstljon
12-1-munkaiigy-1-végleges1002
12-1-munkaiigy-1-grafika01
12-1-munkaiigy-1-végleges1002-lektoralva-GYF

13

Fejezetek elején bevezetd? - ki irja meg?

14

Ki a szerkeszt6? Bekdszénot irni!

15
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