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KOZGAZDASAG

A kozgazdasag szakmacsoportban dolgozdk

e olyan szakemberek, akik a gazdasagi intézmény-
rendszer kiilonbo6z6 teriiletein végzik munkajukat
(bankban, kényvelSirodakban, kiilénb6z§ allam-
igazgatasi teriileteken, non-profit szervezetekben);

® alapvetéen gazdalkodasi tevékenységet folytatd
szervezeteknél, tovabba alapitvanyoknal, tarsadal-
mi szervezeteknél, kdzhasznu tarsasagoknal vég-
zik munkajukat;

e vallalkozasok, egyéb szervezetek, maganszemélyek
adoival, addjellegli kotelezettségeivel, koltségveté-
sével kapcsolatos tigyletekre vonatkozé tanacsadai
és (igyintéz6i munkat végeznek;

e kozrem(ikodnek az ligyfélszolgalati feladatok és
egyéb lgyviteli és adminisztracios feladatok ella-
tasaban (tgyfelek tajékoztatasa, nyilvantartasok
vezetése, adatrogzités, elemzések, kimutatasok,
statisztikak készitése);

e szamviteli-statisztikai, valamint szamitastechnikai-
informatikai ismerettel rendelkeznek;

o kozremiikodnek a vallalkozasok miikodtetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaban,
elvégzik a bankszamlakkal kapcsolatos teendéket,
a hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, az adé-
kotelezettséghez kapcsolddé teenddket;

® munkajuk soran alkalmazzak a vonatkozé jogsza-
baly rendelkezéseit és a vonatkozd kormanyrende-
letek elGirasait.

A szakmacsoportba tartozé alap-szakképesitések
e Addtanacsado

o Allamhéztartasi szakiigyintézé
Banki, befektetési termékértékesitd
Befektetési tanacsadd

Biztositasi tanacsadd
Biztositaskozvetitd

Kozbeszerzési referens
Kozosségi-civil szervez6

® Mérlegképes kdnyveld

® Munkaer6-piaci szervezd, elemz6

® Nonprofit menedzser

® Okleveles addszakértd

o Okleveles pénziigyi revizor

e Pénzlgyi és szamviteli szakellen6r
Pénzligyi-szamviteli tigyintéz6
Pénzligy6r

Statisztikai és gazdasagi tigyintézé
Szakképesitett bankreferens
Személyligyi gazdalkodo és fejleszt6
Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakel6ado
o Uzleti szakiigyintézé

Vallalkozasi ligyintéz6
Valutapénztaros és valuta-ligyintéz6
Vam-, jovedéki- és termékdij-ligyintéz6

A szakmacsoporthoz tartozé alap-szakképesitésekrél,
valamint az azokhoz kapcsolddé részszakképesitések-
rél, eldgazasokrol és raéplilésekrdl tajékozodhat e
modul 1. részmoduljanak 1. mellékletébél. Ezt a mel-
lékletet els6sorban pedagégusoknak szantuk, de ha a
pedagogus ugy latja, hogy a didkok is tudjak hasznosi-
tani, ugy szamukra is odaadhaté.

Az egyes szakképesitések részletes leirasat, jellem-
zését tobb internetes oldalon is megtekintheti.

A www.szakkepesites.hu oldalon — a képernyé bal ol-
dalan —az OKJ-szakképesitéseket négy szempont sze-
rint keresheti:

e ABCszerint

Szakmacsoport szerint

Tanulmanyi tertilet szerint

Szint szerint

Kivalasztva barmely szakképesitést, a legrészletesebb
informacidkat a szakmai és vizsgakdvetelmények ren-
deletei tartalmazzak, amelyek az oldalrédl letdlthetdk.

A www.milegyek.hu oldalon — szintén a képerny6 bal
oldalan—a szakmakeresé fiilre kattintva kinal az oldal
egyszer(i és komplex keresést. Erdemes ez utébbit
valasztani, ahol nemcsak a szakmacsoportok, de a
végzettség és a képességek, tulajdonsagok beallitasa-
val is képes szlirni a rendszer. Ezen az oldalon — ki-
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valasztva egy konkrét szakképesitést — didkok szamara
is konnyen érthetd, kénnyen atlathatd és feldolgoz-
haté formaban mutatjak be a szakképesitéseket.

A www.epalya.hu oldalon a ,Tanulas” fulén beldl a
.Képzettségek”-re kattintva informalédhatunk a szak-
képesitésekrél. A konkrét szakképesitések informacids
feliiletére belépve itt is megtalalhatdk a szakmai és
vizsgakovetelmények, amelyek a Nemzeti Szakképzési
és Feln6ttképzési Intézet honlapjara navigaljak az ér-
deklédédket.

Munkahelyi megfigyelés

A munkahelyi megfigyelés (job-shadowing) lehet&sé-
get teremt arra, hogy a didkok valés munkakérnyezet-
ben szerezhessenek benyomasokat egy-egy palyate-
riletrél, foglalkozasrdl ugy, hogy az adott szakembert
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.arnyékként kévetve” megismerik a legfontosabb te-
vékenységeket, eszkzoket, munkamaddokat, munka-
kdrnyezetet, a munkavégzéshez kapcsolodo alapvetd
szabalyokat és tovabbi jellemzéket. A job-shadowing
soran a didkok nem kapcsolédnak be a munkavégzés-
be, hanem el6re megbeszélt, felosztott megfigyelési
szempontok alapjan ,elemzik a munkakort”, illetve
elére megadott kérdések mentén szereznek informa-
ciét az adott munkahelyen a kijelélt személy (szemé-
lyek) tevékenységérél, a hasznalt eszkézokrél, a mun-
kahelyi kapcsolatokrol stb.

A munkahelyi megfigyelések soran, ha a diakok nem
vihetdk ki a munkahelyre egy csoportban, akkor a ké-
vetkezé megoldasok valamelyikét javasoljuk (felté-
telezve, hogy az osztalyt két részre, ,A" és ,B" csoport-
ra osztjuk).

A modul 4 hete alatt (ha 6 szakmacsoportot valasztunk ki):

JA” csoport altal végzett tananyag | ,B” csoport altal végzett tananyag

1. részmodul 1-2. foglalkozas 1. részmodul 1-2. foglalkozas
1. hét ES ES

1. részmodul 3. foglalkozas 3. részmodul 3-5. foglalkozas

2. részmodul 1-2. foglalkozas 2. részmodul 1-2. foglalkozas
2. hét ES ES

2. részmodul 3. foglalkozas 4. részmodul 3-5. foglalkozas

3. részmodul 1-2. foglalkozas 3. részmodul 1-2. foglalkozas
3. hét ES ES

3. részmodul 3-5. foglalkozas 1. részmodul 3. foglalkozas

4. részmodul 1-2. foglalkozas 4. részmodul 1-2. foglalkozas
4. hét ES ES

4. részmodul 3-5. foglalkozas 2. részmodul 3. foglalkozas

Amennyiben 8 vagy 10 szakmacsoport kivalasztasa
tortént, akkor olyan munkahelyi megfigyelési gyakor-
latok szervezése ajanlott, ahova egyszerre kivihetd az
osztaly.
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OSSZEFOGLALO TABLAZAT A MODULBA TARTOZO RESZMODULOKROL,
ILLETVE AZ AZOKHOZ KAPCSOLODO MELLEKLETEKROL

Részmodul cime

Részmodul
déraszama

A részmodulhoz tartoz6 segédletek

1. részmodul

Gazdalkod;j
okosan!

1. melléklet: Szakképesitések a kozgazdasag szakma-
csoportban

2. melléklet: Kzgazdasag szakmacsoport — érdeklédési
kérdéiv

3. melléklet: A kbzgazdasag szakmacsoport érdeklédési
kérdéivének értékelése

4. melléklet: Beszélé képek

5. melléklet: Iroda-abécé — feladatlap (valtozathoz)

6. melléklet: Iroda-abécé — megolddkulcs (valtozathoz)

2. részmodul

Egyik zsebbdl
a masikba

1. melléklet: Ki bujt a b6rombe? — jatékkartyak

2. melléklet: Pénzjelek

3. melléklet: Kincskeres6 — feladatlap

4. melléklet: Kincskeres6é — megoldétabla

5. melléklet: Kincskeresé — megoldokulcs

6. melléklet: Bankjegyek

7. melléklet: Arfolyamtablazat és feladatsor

3. részmodul

A pénz beszél

1. melléklet: Adoiigyi hivatalnok, adéligyi munkatars
—feladatlap

2. melléklet: Adougyi hivatalnok, adotigyi
munkatars.wmv c. film — digitalis melléklet CD-n

3. melléklet: Add postara! — feladatlap

4. melléklet: Mappa mintarajz

5. melléklet: A névjegykartya — informacids lap

6. melléklet: Célozz! — értékelblap
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Részmodul cime R'e szm'o dul A részmodulhoz tartozo segédletek
6raszama
1. melléklet: Tulajdonsaglista
2. melléklet: Erzelemkartyak
3. melléklet: Helyszinkartyak
Addig
4. részmodul nyl.'ljtézkf)dj. 7 4. melléklet: Hanyszor? — megfigyelési lap
ameddig

a takardd ér!

5. melléklet: A Virag csalad felviragoztatasa —
helyzetleiras és sporolasi 6tletek

6. melléklet: Bonuszkérdések

7. melléklet: Amit magammal viszek — értékel6lap
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GAZDALKODJ OKOSAN!

A kozgazdasag szakmacsoport elsé részmoduljanak
célja, hogy a diakok altalanos ismerete béviiljon a te-
riilethez tartozé szakmakrél, az azokhoz kapcsolédé
elvarasokrol, illetve a résztvevék rahangolasa a gaz-
dasagi, piaci gondolkodasra.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOzzA?

Az életpalya fejlédését tamogaté dontéshozatalhoz
nélkiilozhetetlen tajékozottsagot és ismereteket biz-
tosit.

A részmodul segitséget nyujt a kozgazdasag szakma-
csoporthoz tartozd, azaz a gazdasagi terlileten sze-
rezhet6 szakmai végzettségek feltérképezésében, jel-
lemz6 munkakériilményeinek, munkakdrnyezetének
megismerésében.

Az alapveté munkavallaléi és életpalya-épitési kom-
petenciak kozll a csoportmunka és egytittmiikodés,
valamint a kezdeményez6készség fejlesztése kerdil
elétérbe.

KIEMELTEN FEJLESZTENDG
KOMPETENCIAK

@

Kezdeményezbkészség
Kommunikacié
Informacidszerzés és -keresés
Csoportmunka

Kreativitas

&

IDOIGENY

® 7 dra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

Szaktudomanyi hattér

A gazdasag vagy gazdasagi rendszer a szlkségletek
kielégitésére alkalmas javak és szolgaltatasok el6al-
litdsanak, szétosztasanak és fogyasztasanak mecha-
nizmusat jelenti egy adott tarsadalomban.

A gazdasagi rendszer emberekbél, haztartasokbdl,
intézményekbdl és ezek kapcsolataibdl tevédik 6ssze.
A gazdasag problémajara (a forrasok szlikdsségére és
elosztasara) a kiilénbdz6 gazdasagi rendszerek kiilén-
b6z6 valaszokat adnak abban a tekintetben, hogy
milyen javakat hogyan és kik allitsanak elé.

A gazdasagi rendszer tanulmanyozasaval a kézgazda-
sagtan foglalkozik.
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A kdzgazdasagtan olyan tarsadalomtudomany, amely
a gazdasagi rendszerrel, vagyis a javak megtermelésé-
vel, elosztasaval, értékelésével és fogyasztasaval
foglalkozik. A kdzgazdasagtan két legfontosabb aga
az egyének (emberek, haztartasok, vallalatok) racio-
nalisnak feltételezett dontéseit vizsgalé mikrookono-
mia és az orszagok gazdasaganak kérdéseivel foglal-
kozé makrodkondmia.

A kdzgazdasagtan sz6 minden eurépai nyelvben a go-
rég ,oikosz" (haz) és ,némein" (elosztani, megosztani,
legeltetni, hasznalni, élvezni, elrendezni, igazgatni)
szavak osszetételébdl szarmazik (az angolban pél-
daul: economy, a németben ékonomisch). Eredetileg
a haztartas és birtok, valamint a (varos-) allam admi-
nisztraciéjanak anyagi tgyeir6l szolé vitara utalt.
(Milyen legyen az allam beleszélasa a magangazda-
sag miikédésébe, mennyi legyen az adé stb.)

Pedagogiai hattér

A gazdalkodas és a pénz vilagara vonatkozé tudas nél-
kil nem érthetjitk meg a benniinket koriilvevé vilag
szamunkra fontos folyamatainak jelent6s hanyadat; e
tudas altaldanos mveltséglink részévé valt. A gazda-
sag alapvets dsszefiiggéseit értd és a javaikkal okosan
gazdalkodni képes egyének nélkiil nem képzelheté el
sem miikodé demokracia, sem életképes piacgazda-
sag. Minden olyan orszagnak, amely anyagi biztonsag-
ra torekszik, és szeretne helytallni a globalis verseny-
térben, elemi érdeke, hogy allampolgarai nyitottak le-
gyenek a gazdasag vilagara. A tarsadalom szamara is
nélkilézhetetlen, hogy tagjaiban pozitiv attit(id ala-
kuljon ki az értékteremté munka, a javakkal valé gaz-
dalkodas és a gazdasagi ésszeriiség irant. Ertsék a fo-
gyasztas gazdasagot mozgatd szerepét, sajat fogyasz-
toi magatartasuk jelent&ségét, felelGsségét!

http://hu.wikipedia.org/wiki/Gazdasag
http://hu.wikipedia.org/wiki/K6zgazdasagtan
http://www.magyarorszag.hu/jogszabalykereso/nem
zetialaptanterv

A 2. foglalkozas Beszél6 képek és Rendezd be! c. fel-
adatai egymas alternativai, a csoport jellemzéi sze-
rint lehet valasztani, hogy inkabb az egyik vagy a ma-
sik feladatot valésitjuk meg, vagy differencialé fel-
adatként alkalmazzuk.
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Munkahelyi megfigyelés

A munkahelyi megfigyelések (job-shadowing) ter-
vezése soran fontos, hogy lehetéleg kiilonb6zé jel-
legli munkahelyeket latogathassanak meg.

Megjegyzés: Ha nem oldhaté meg, hogy az egész osz-
taly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre,
akkor az iskolaban maraddkkal a 3. részmodulnal is-
mertetett 3-5. foglalkozas végezhetd ell Lasd rész-
letesebben a modulleirast és a témaleirast!
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AJANLOTT FELDOLGOZASI mOD

1. FOGLALKOZAS

Tudasbank

A szakmacsoporthoz tartozé szakmak feltérképezése,
a diakok meglévé ismereteinek, tudasanak mozgdsi-
tasa

IdGigény
45 perc

Eszkozok:

e Csomagoldépapir és filctoll

* Erdekl6dési kérddiv és értékelélap a csoporttagok
részére

Q 20 perc  CETLILAVINA

A szakmacsoportba tartozé szakmak azonositasa, a
didkok meglévé ismereteinek, tudasanak mozgdsita-
sa az Otletbérze maodszerével

cél

A csoport bemelegitése, az Uj szakmacsoportra valé
rahangoldsa. A szakmacsoportrél valé ismeretek bévi-
tése a tanuldk mar meglévd tudasara, tapasztalataira
épitve. A csapatmunka, az egytittm(ikodés serkentése

Forras
1. melléklet: Szakképesitések a kdzgazdasag szakma-
csoportban

A feladat menete

1. irja fel egy lapra: ,Kézgazdasag — szakmak”, majd
rogzitse a tablara/falral

2. Ezt kovetben alakitson 3-4 f6s csoportokat! A cso-
portok feladata, hogy irjanak 6ssze minél tébb, a
szakmacsoporthoz tartozé szakmat megadott id6
alatt (5 perc) egy csomagoldpapirra. Hangjelzésre
adjak tovabb a lapjukat a jobb oldali szomszédjuk-
nak, a kovetkezé szamu csoportnak! Az Gjonnan
kapott lap tartalmat — szintén 5 percnyi idGinter-
vallum alatt — egészitsék ki sajat otleteikkel! A kor
addig halad tovabb, amig vissza nem tér a csoport
altal elinditott papir.

3. Az 6sszegylijtott szakmak listajat ragasszak a Koz-
gazdasag—szakmak felirat ala! Olvassak fel a felirt
szakmakat, majd az 1. melléklet segitségével ellen-
6rizzék, hogy mely szakmak tartoznak a kozgaz-
dasagtan tertiletéhez!
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4. Az ellenérzést kdvetGen a tanuldk egészitsék ki a
listat a hianyzé szakmakkal!

Q 25 perc  ERDEKLODESI KERDOIV KITOLTESE ES

ERTEKELESE
A kbzgazdasag kérdéiv kitoltése és értékelése

cél
Onismeret-fejlesztés, a didkok szakmacsoporttal kap-
csolatos érdeklédésének tisztazasa

Forras

2. melléklet: Kozgazdasag szakmacsoport — érdekl6dé-
si kérd6iv

3. melléklet: A kozgazdasag szakmacsoport érdek-
l6dési kérdGivének értékelése

A feladat menete

1. Minden didknak adjon egy kérdgivet! (2. melléklet).

2. Amikor végeztek a didkok a kérddiv kitoltésével,
akkor adja oda az értékelélapot! (3. melléklet)

Megbeszélés/Ertékelés
Akitoltott kérddiv és értékelése (2. melléklet és 3. mel-
leklet) keriiljon a portfélicbal
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2. FOGLALKOZAS

Gazdagitsd tudasodat!

A szakmacsoportrél valé ismeretek bévitése, a hasz-
nalt eszk6z6k, a munkakornyezet megismerése képek
segitségével

IdGigény
45 perc

Eszk6zok:

o [részerszam

® (D-lejatszé/magnd, nyugalmas, nem vokalis zene
® Beszél6 képek kinyomtatva egy példanyban

A Rendezd be! — valtozatban talalhato feladat valasz-
tasa esetén:

e (Csomagoldpapir vagy nagyméretd rajzlap

e Filctoll, szines ceruza, zsirkréta

® Cellux vagy papirragacs

{) 35 perc BESZELO KEPEK

A szakmacsoport altalanos jellemzginek feltérké-
pezése, mas szakmacsoportokba sorolt szakmak saja-
tossagaival valé 6sszevetése

cél
A feladat az ismeretszerzésen tul fejleszti a kreativ
gondolkodast.

Forras
4. melléklet: Beszél6 képek

A feladat menete

1. Helyezze el a 4. melléklet képeit a teremben 1-1
méterre egymastoll A tanuldk kapjanak egy-egy
iréeszkozt és annyi papirlapot, ahany képet kihe-
lyezett (a mellékletben 9 db)! A feladat, hogy a cso-
porttagok a teremben sétalva nézzék meg a foto-
kat, és irjanak fel —a megfeleld kép szamaval ella-
tott — lapra minden lehetséges foglalkozast, ami
esziikbe jut a képek lattan! irjanak fel minden
olyan foglalkozast, amelyet el tudnak képzelni a
képeken latott személyekhez! Munka kézben halk
hattérzenével inspiralhatja az 6tletelést.

2. Uljenek kérbe! A leirt otleteket a képekkel helyez-
zék egymas mellé a kor kozepére! Beszéljék meg,
mely képek ala kerdilt a legtobb kdzgazdasag szak-
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macsoportba tartozo foglalkozasnéy; illetve a tob-

bi fotéhoz kapcsoléddé szakmak mely szakmacso-

porthoz tartoznak, s ezt mibél gondoljak!

3. Gylijtsék 6ssze azokat a sajatossagokat (kiilénbé-
z6ségeket), amelyek alapjan csoportosithatjak a
felirt foglalkozasokat!

4. Csomagoldpapirokra irja fel a megbeszélt csopor-
tositasi szempontokat! Példaul:

e Zart térben végzett munka — Szabadban vég-
zett tevékenység

e Védbéruhazat — Elegans 6ltozet

e Inkabb targyakkal foglalkozik — Tobbnyire em-
berekkel foglalkozik

e Fizikai er6 sziikséges — Fizikai er6 nem sziiksé-
ges

o Balesetveszélyes — Nem balesetveszélyes

e A munkavégzés helye allandé — A munkavég-
zés helye valtozd

e Szezonalis jellegli munka— Folyamatos munka

® A munkakori feladatok valtozatosak — A mun-
kakori feladatok ismétlédnek

5. Ezt kovetéen a didkok altal dsszegylijtott dsszes
szakmanevet soroljak be a felirt csoportositasi
szempontok szerint, és irjak a csomagoldpapirokra!
A megbeszélésnél kérdésekkel hivja fel a didkok
figyelmét a szakmacsoportba tartozé szakmak sa-
jatossagaira! Példaul:

e Ha bementek egy bankba, mit viselnek az ott
dolgozé hélgyek, urak? Mit gondoltok, miért 6l-
tozik elegansan egy banki lgyintéz6? Miért
fontos az oltozet a kdzgazdasagtan teriileté-
hez tartozé szakmakban?

® Miaz oka, hogy valaki mindig mashol dolgozik,
valaki meg mindennap ugyanott tevékenyke-
dik? Gondoljatok egy biztositaskdzvetitére és
egy szamviteli Ggyintézére példaull Miben kii-
l6nbozik egy-egy munkanapjuk? Mit jelent, ha
valaki mindig valtozé munkahelyen dolgozik,
mivel jar ez egylitt?

Valtozatok

® Amennyiben hosszabb id6t vesz igénybe a Beszélé
képek feladat, javasolt a napzaré elhagyasa.

o A Beszélé képek feladat helyett hasznalhat6 alter-
nativat kinal a Rendezd be! elnevezésti feladat is,
amely a kdzgazdasagi szakmacsoportrdl ad altala-
nos ismeretet.
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D

cél

35 perc RENDEZD BE!

Atgondoltatni a tanuldkkal, milyen munkakérnyezet-
ben dolgoznak a szakmacsoport képvisel6i, milyen

esz

kozok segitik a munkajukat.

Csoportmunka keretében sort kell keriteni az egyiitt-

m

For

kodési készségek fejlesztésére.

ras

5. melléklet: Iroda-abécé — feladatlap
6. melléklet: Iroda-abécé — megolddkulcs

A feladat menete

1.

Alakitson 3-4 f6s csoportokat kiszamolds mdédszer-
rell (Vigyazat, minden szam 3-szor vagy 4-szer szere-
peljen!)

A csoportok kapjanak 1-1 csomagoldpapirt vagy A/3
méret( lapot, filctollakat, zsirkrétakat, szines ceru-
zakat!

A feladat egy olyan iroda berendezése, lerajzolasa,
ahol egy konyveld vagy egy lgyintézd szivesen és
hatékonyan dolgozna. A diakok gondoljak at, milyen
eszkozok, gépek, irodaszerek, butorok vesznek kor-
be egy irodaban dolgozd személyt!

Az elkészilt alkotasokat ragasszak ki jol lathat
helyre a falra/tablaral Kérje meg a csapatokat, hogy
jarjanak korbe a teremben, és nézzék meg egymas
munkait! irjak a neviiket arra a rajzra, amelyik iro-
daban a legszivesebben dolgoznanak!

Ezt kovetSen (iltesse kérbe a tanuldkat a feladat
megbeszéléséhez! A megbeszélés elsé részében kér-
dezze meg, hogy ki melyik irodat tartja a legalkal-
masabbnak, és miért! Melyik irodaban (lne a legszi-
vesebben? Miért? Mire kell figyelni, milyen szem-
pontoknak kell megfelelnie egy irodanak?

A megbeszélés masodik részében otletborze ko-
vetkezik az 5. melléklet: Iroda-abécé — feladatlap se-
gitségével: vetitse ki, vagy osszon egy-egy masolatot
beléle a tanuldk részére!

Kérje meg a didkokat, hogy gytijtsenek az dbécé be-
tdivel olyan eszkdzneveket, berendezésneveket,
amelyek kapcsolédnak a szakmacsoporthoz! Termé-
szetesen a falon lévé rajzok otleteit is felhasznal-
hatjak. Igyekezzenek minél tobb ilyen szt talalni!

A 6. melléklet: Iroda-abécé — megolddkulcs segitsé-
get nyujt a feladat ellendérzéséhez.

A feladat egyszer(sithet6 és —amennyiben ugy itéli
meg, hogy ez szlikséges — roviditheté oly mddon,
hogy a kis csoportok egyik fele A-tdlJ-ig, a masik fele
pedig a K-ZS betdig tolti ki az 5. melléklet: Iroda-
abécé c. feladatlapot.

10. Miutan a didkok leirtak mindent, ami maguktdl az
eszlikbe jutott, irodai prospektusokbdl, reklamujsa-
gokbol dtleteket gytijtve kiegészithetik a listajukat.
Ez akar otthonifeladatnak is adhatd, amelynek meg-
beszélésére feltétlendil keritsen sort a kdvetkez6 ta-
lalkozas kezdetén!

@ 10 perc NAPZARO

A vélasztott jaték fliggvénye

cél
A nap zarasa, visszatekintés a napra
Forras

Jatékgyljtemény c. Dobbanté Diaktamogato flizetek
3. kiadvany

A feladat menete
A valasztott jaték fliggvényében
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3. FOGLALKOZAS

Munkahelyi megfigyelések

A feladat leirasa, részletezése, a sziikséges eszk6zok
és a kapcsolodo feladatlapok a Munkahelyi megfigye-
lések c. tanari segédanyagban talalhatok.

IdGigény
5 x 45 perc

Megjegyzés: Ha nem oldhaté meg, hogy az egész osz-
taly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre,
akkor az iskoldban maraddkkal a 3. részmodulnal
ismertetett 3-5. foglalkozas végezhet6 ell Lasd rész-
letesebben a modulleirast!

A részmodulban
Rahangolast szolgalé feladatok:
e Cetlilavina

Elsajatitast tamogato feladatok:
® Beszél6 képek

e Rendezd be! (valtozat)

® Munkahelyi megfigyelés

Alkalmazast gyakoroltaté feladatok:
® Munkahelyi megfigyelés

ERTEKELES

A portfélioba kertiljenek:

A munkahelyi megfigyelésen kit6ltott feladatlapok

2. melléklet: Kézgazdasag szakmacsoport — érdekls-
dési kérddiv

3. melléklet: A kdzgazdasag szakmacsoport érdeklédé-
si kérdGivének értékelése

FORRASOK

A http://www.szakma.hu/szakmamodszertar/index.php
internetes oldalon tovabbi gyakorlatok, jatékok hoz-
zaférhetbek.

KEPEK FORRASA

4. melléklet

1. kép: http://www.flickr.com/photos/akyoung/32
41253276/

Készitette: A. K. Young

A munka vilagaval kapcsolatos modulok —12. modul — 1. részmodul: Gazdalkodj okosan!

2. kép: http://www.flickr.com/photos/34809081@NO
7/3534946786/

Készitette: Jan Fortmann

3. kép: http://www.flickr.com/photos/gruenekaernten
/3275969821/

Készitette: guernekarten

4. kép: http://www.flickr.com/photos/jorgelum/2327
675612/

Készitette: Jorgelum

5. kép: http://www.flickr.com/photos/57746891@NO
0/2557997319/

Készitette: Heezee

6. kép: http://www.flickr.com/photos/library_mistress/
65566215/

Készitette: library mistress

7. kép: http://www.flickr.com/photos/batudiste/3291
083760/

Készitette: BATUDiRTE

8. kép: http://www.flickr.com/photos/iixo/2058921005/
Készitette: iixo

9. kép: http://johndeere.lapunk.hu/?modul=galeria&a=
33293



A munka vilagaval...— 12. modul — 1. részmodul — 1. melléklet: Szakképesitések a kozgazdasag szakmacsoportban

1. MELLEKLET

SZAKKEPESITESEK
A KOZGAZDASAG SZAKMACSOPORTBAN

MU_12_01_01

Részszakképesités
(ebbél tovabbtanulassal
megszerezhetd
a szakképesités)

Szakképesités

Specializacié/elagazas
(a szakképesités
megszerzése kézben
dénteni kell, hogy melyik)

Raépiilés
(szakma utan
tovabbi tanulassal
szerezhet meg)

Addtanacsado

Allamhaztartasi
szakligyintéz6

Adodigazgatasi
szakligyintéz6

Koltségvetés-
gazdalkodasi
szakuligyintéz6

Banki befektetési
termékértékesité

Befektetési tanacsado

Biztositasi tanacsadé

Biztositaskozvetitd

Fliggetlen
biztositaskozvetit6

Fliggd
biztositaskozvetitd

Jogvédelmi
biztositaskozvetit6

Kozosségi-civil
szervez6

Kozbeszerzési referens
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Részszakképesités
(ebbél tovabbtanulassal
megszerezhet6
a szakképesités)

Szakképesités

Specializacié/elagazas
(a szakképesités
megszerzése kézben
dénteni kell, hogy melyik)

Raépiilés
(szakma utan
tovabbi tanuldssal
szerezheté meg)

Mérlegképes konyveld

Allamhaztartasi
mérlegképes konyveld

Egyéb szervezeti
mérlegképes kdnyveld

Pénzligyi szervezeti
mérlegképes konyveld

Munkaeré-piaci
szolgaltatd, tigyintézé

Munkaer6-piaci
szervezd, elemz6

Nonprofit ligyintéz6

Nonprofit menedzser

Okleveles addszakért6

Okleveles adé-ellen-
Orzési szakért6

Okleveles forgalmiado-
szakértd

Okleveles jovedelem-
adé6-szakért6

Okleveles nemzetkdozi-
adé-szakérté

Okleveles pénziigyi
revizor

Pénziigyi és szamviteli
szakellenér

Adozasi szakellendr

Allamhéaztartasi
szakellendr

Informatikai rendszerek
szakellené6re

Pénzligyi szervezeti
szakellen6r

Vallalkozasi
szakellendr

Vam- és jovedéki
szakellen6r
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MU_12_01_01

Részszakképesités
(ebbél tovabbtanulassal
megszerezhet6
a szakképesités)

Szakképesités

Specializacié/elagazas
(a szakképesités
megszerzése kdzben
dénteni kell, hogy melyik)

Raépiilés
(szakma utan
tovabbi tanulassal
szerezheté meg)

Pénziigyi-szamviteli
ligyintézé

Pénziigyor

Pénziigy6r ellen6rzési
szakel6ado

Pénziigy6r jovedéki
szakeléadé

Pénziligy6r rendészeti
szakel6adé

Pénziigy6r tgyviteli
szakel6ado

Pénziligy6r
vamszakel6add

Statisztikai és gazdasagi
ligyintézé

Statisztikai szervezd,
elemzé6

Szakképesitett
bankreferens

Befektetéskezelési
referens

Lizingreferens

Nemzetkézi
pénziigyi referens

Személyes pénzligyi
tervezési referens

Személyiigyi ligyintéz6

Személyligyi gazdalkodd
és fejleszto

Bérligyintézo

Tarsadalombiztositasi
tgyintézé

Tarsadalombiztositasi
és bértigyi szakel6ado
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Részszakképesités
(ebbél tovabbtanulassal
megszerezhet6
a szakképesités)

Szakképesités

Specializacié/elagazas
(a szakképesités
megszerzése kdzben
dénteni kell, hogy melyik)

Raépiilés
(szakma utan
tovabbi tanulassal
szerezhet6 meg)

Uzleti szakiigyintézé

Banki szakugyintéz6

Ertékpapir-piaci
szakulgyintéz6

Gazdalkodasi
menedzserasszisztens

Pénziigyi
szakligyintéz6

Projektmenedzser-
asszisztens

Szamviteli
szakligyintéz6

Vallalkozasi tigyintéz6

Kifizet6helyi pénztaros

Valutapénztaros és
valutaligyintéz6

Vam- és jovedéki
lgyintézé

Jovedéki ligyintéz6

Vamiigyintéz6

(A www.epalya.hu honlapon a szakképesités begépelésével informacickat kaphat a szakképesités soran megta-

nulandd ismeretkérokrél és a betélthetd foglalkozasokrol.)
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2. MELLEKLET

Kozgazdasag szakmacsoport -

érdeklodési kérdoiv

Az alabbi kijelentések mindegyikénél a megfelel6 oszlopba tett X-szel jelezd, mennyire szi-

vesen csinalod vagy csinalnad!
SlCISICl®

1. | Atszadmolja a kapott pénzt.

2. | Elkésziti a pénzvaltas bizonylatait.

3. | Nyugellatashoz sziikséges adatokat tovabbit.

4. | Készpénzt ad ki, szamol at.

5. | Keres6képtelenségre vonatkozé adatokat gydijt, rogzit.

Ellenérzi az ligyfél személyazonossagat
(agyfél-azonositas).

7. | Gondoskodik a bérek kiutalasarol.

8. | Ellenérzi a bankkartya elfogadhatdsagat.

9. | Ki- és beléptet munkahelyre munkavallalékat.

10. | Az APEH-nek adé- és jarulékbevallast készit.

11. | Ellenérzi a valutak forgalomképességét és valddisagat.

12. | Személyes munkaligyi adatokat egyeztet.

13. | Elszamol a nap forgalmardl (pénztarkonyvet vezet).

14. | Biztositasi kotelezettséget elbiral.

15. | Napkozbeni készpénz-beszolgaltatast végez.




MU_12_01_02 A munka vilagaval...—12. modul - 1. részmodul — 2. melléklet: Kbzgazdasag szakmacsoport — érdeklédési kérd6iv

16. | Ugyfél-tajékoztatast végez.

17. | Csalddtamogatasi ellatasokrdl statisztikat vezet.

18. | Bérekrél, ellatasokrdl jelentéseket készit.

Gondoskodik a rabizott pénzkészlet biztonsagos

19 kezelésérdl.

Kerestképtelenségre (betegségre) vonatkozé

20. adatokat gydijt.

ﬂ Ez keriljon a portféliédbal
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3. MELLEKLET

A kozgazdasag szakmacsoport

erdeklodési kerdoivének értékelése

A tuloldalon kezdd a feladatot!
1. Végezd el a miveletet!
A*téglalapbairtszam ............. :20= ..

Ha az eredmény

1-3 kozé esik, biztosan nem érdekelnek a szakmacsoportot jellemz6 tevékenységek.

3—4 kozé esik, lehet, hogy érdekelnek a szakmacsoportot jellemzé tevékenységek, érdemes
korlilnézned alaposabban is a szakmacsoporthoz kapcsolodo képesitések és foglalkozasok
kozott!

4-5 kozé esik, feltétlentil érdemes koriilnézned alaposabban is a szakmacsoporthoz kapcso-
lod6 képesitések és foglalkozasok kozott!

2. Ha megnézed a **-gal jelzett négyzeteket, akkor az alabbi tablazat segit értelmezni az
eredményt:

Ha az eredmény

1-3 kozé esik, biztosan nem érdekelnek a szakképesitéshez kapcsolddo tevékenységek.

3—4 kozé esik, lehet, hogy érdekelnek a szakképesitéshez kapcsolddo tevékenységek, érde-
mes koriilnézned alaposabban is a szakmacsoporthoz kapcsolddd hasonld képesitések és
foglalkozasok kozott!

4-5 kozé esik, feltétlentil érdemes koriilnézned alaposabban is a szakmacsoporthoz kapcso-
l6d6 hasonlo képesitések és foglalkozasok kozott!

A tajékozodashoz hasznalhatod az alabbi internetes forrasokat:
http://www.milegyek.hu/searchcomplex.php
http://0kj2006.hu/szakmacsoport_kozgazdasag.php

Ha a képzettség szintje és/vagy a képzés formaja szerint is szeretnél keresni, ajanljuk a

kovetkezd oldalt:
http://www.epalya.hu/tanulas/kepzettseg.php

@7{7 Ez kertiljon a portféliodbal
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Masold at a kérd6ivbél a valaszaidat . ) . .
. . A fehéren maradt részekre masold at
ugy, hogy az X helyett a megfelel6 sza- . _—
. a kérdésre adott pontszamaidat!
mot irod be!
BIBIO|0|0] ¢
o
G — 0 '
s S 4 2 | Bz
T & 'R < ©° £ = T N
59 L s = -t 3
1|2 |3 4|5 )| 5%cEs¢ g N 3 5o £
T «»n bo = ‘v ‘o (T = o
> 0 S X a o0 - 9 :5
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
0.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
Osszes
* :10 9 :8 :8
ird az osztasok eredményét ebbe a ** *x ** o
sorbal

*Add 6ssze az 1-5. oszlopok ,Osszes” soraba beirt szamokat, és az eredményt ird a téglalapbal
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4. MELLEKLET

Beszélo képek

A szaggatott vonal mentén kell kivagni!

2. kép
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4. kép
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 1. részmodul — 4. melléklet: Beszéls képek MU_12_01_04




MU_12_01_04 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 1. részmodul — 4. melléklet: Beszéls képek




A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 1. részmodul — 4. melléklet: Beszéls képek MU_12_01_04




MU_12_01_04 A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 1. részmodul — 4. melléklet: Beszéls képek




A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul - 1. részmodul — 4. melléklet: Beszéls képek MU_12_01_04
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul - 1. részmodul — 5. melléklet: Iroda-abécé

5. MELLEKLET

MU_12_01_05

Iroda-abéce
A/A B C/CS D E/E
F G/GY H /i J
K L/LY M N/NY 0/0, 6/6
P,R S/SZ T/TY u/u, U/0 V,2/Z5S
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6. MELLEKLET

IRODA-ABECE — MEGOLDOKULCS

MU_12_01_06

A/A B c/CS D E/E

Asztal Billenty(izet Ceruza Dosszié Egér
Asztali lampa Boriték Cellux Elosztd
Atirétémb Bélyegz6 CD-jogtar Elvalasztdlapok

F G/GY H I/i ]
Falitjsag Gemkapocs Hibajavito Iratmegsemmisité | Jegyzettomb
Forgdszék Hataridénaplé Jogszabaly-gydijte-
Flizet Hosszabbitd mény
Filctoll/kiemeld/
Faxgép
Fénymasolégép

K L/LY M N/NY 0/0,0/0
Kapocskiszedd Lap Monitor Naptar Ollé

Lampa Mappa Nyomtaté Ora
Lyukasztd Mobiltelefon Nyomtatvanyok
P,R S/SZ T/TY u/0, 0/0 V,2/2S

Polc Szamitégép Toll Ujjnedvesit6 Vonalzo
Pendrive Szamoldgép Telefon Uzenetrogzits Zsebszamoldgép
Post-it Szalagos Telefaxgép Urlapok
Parafa tabla szamoldgép Tarolédobozok
Projektor Szakkdnyvek
Ragaszt6 stift Szekrények
Regiszter Szék
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 2. részmodul: Egyik zsebbél a masikba

2. RESZMODUL

MU_12_02_00

EGYIK ZSEBBOL

A MASIKBA

A kodzgazdasag szakmacsoporthoz tartozé szakmak-
kal torténd ismerkedés, négy szakma munkatevékeny-
ségeinek, munkakoriilményeinek, illetve palyakovetel-
ményeinek feltérképezése.

A szamokkal, az adatokkal valé munka és az admi-
nisztracids tevékenység megtapasztaltatasa.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZA?

A részmodul segiti a kdzgazdasag szakmacsoportban
vald tajékozddast, gyakorlati feladatai hozzajarulnak
az e tertilethez kapcsolodo tevékenységek, munkafo-
lyamatok, palyajellegzetességek mélyebb megismeré-
séhez.

A tapasztalati tanulds révén szerzett sajat élmények
révén a palyakkal ismerkedé didk gyakorlatban élheti
at a tervezés és szervezés, a feleldsségteljes tevékeny-
ség szerepét. A csoportmunka soran a feladatmegosz-
tasbol adodo eltéré szerepekben térténd egylittmii-
kodés fontossaganak megtapasztalasa jarul hozza az
eredményesebb életpalya-épitéshez.

KIEMELTEN FI;JLESZTENDﬁ
KOMPETENCIAK

@

Informacidszerzés és -keresés
Felelésségvallalas

Tervezés és szabalyok betartasa
Verbalis és nem verbalis kommunikacié
Egytittm(ikodés

&

IDOIGENY

® 7 6ra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

A kozgazdasag szakmacsoporthoz kapcsolodo isme-
retszerzés folyamatanak élményszer(ivé tétele hozza-
jarul a tanuldk motivacidinak, megalapozott palyava-
lasztasanak tdmogatasahoz. A cél egyfajta piactuda-
tossag kialakitasa, amely ravezeti a tanuldkat arra,
hogy 6k is a piac részei, szerepl6i, ezaltal a piac egé-
szének befolyasoldi. Fontos ravilagitani arra, hogy
nemcsak a pénzzel foglalkozé szakmakban dolgozok,
hanem a hétkdznapi emberek szamara is felelsség-
teljes magatartast igényel a pénzzel valé banas. Gon-
doljunk csak egy hétkéznapra, melynek soran vasa-
rolunk a boltban, pénzt vesziink fel bankautomatabadl,
csekket fizetlink be a postan, pénzt utalunk at inter-
neten, ellenérizziik a szamlaegyenleglinket, vagy éle-
tlink fontos eseményeire késziilve hitelt vesziink fel
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egy lakas vasarlasahoz, megtervezziik az eskiivénk
koltségeit stb. Célszer(i fokozott odafigyelésre és a
figyelemre inteni a tanuldkat, hiszen ez feltétleniil
sziikséges ahhoz, hogy pénziigyeinket magabiztosan
kezeljik akar egy haztartas, akar egy bank pénzligyei-
nek kézben tartasarél van szo.

Az 6nallo, parban és kis csoportban végzett munka val-
takozasa segitse annak tudatositasat, hogy a munka-
végzés soran, hol az 6nallé problémamegoldas, hol a
csapatmunka el6térbe keriilése lehet eredményesebb!

A képesitésekben vald tajékozodast segiti a www.epa
lya.hu honlap, ahol a didkok informalédhatnak a szak-
képesités soran megtanulandé ismeretkorokrél, a be-
tolthetd foglalkozasokrol.

Munkahelyi megfigyelés

A munkahelyi megfigyelések (job-shadowing) terve-
zése soran fontos, hogy lehetéleg kiilonb6z6 jellegii
munkahelyeket l[dtogathassanak meg.

Megjegyzés: Ha nem oldhaté meg, hogy az egész osz-
taly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre,
akkor az iskoldban maraddkkal a 4. részmodulnal is-
mertetett 3-5. foglalkozas végezhet6 el! Lasd részle-
tesebben a modulleirast és a témaleirast!

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 2. részmodul: Egyik zsebbdl a masikba

AJANLOTT FELDOLGOZASI mOD

1. FOGLALKOZAS

Ki bujt a borombe?

A banki ligyintéz6, a valutapénztaros, a mérlegképes
konyveld és a bérszamfejts feladatait, munkakoriilmé-
nyeit leird kartyak alapjan csoportalkotas és a szak-
makhoz kapcsolédo, ismeretbévitést szolgald, interne-
tes gydjtémunka

IdGigény
45 perc

Eszk6zok:
e irészerszam
® Internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek

cél

A szakmacsoportba tartozé egyes szakmakrél valé
ismeretszerzést segiti a feladat, a banki tigyintézé, a
valutapénztaros, a mérlegképes kényveld és a bér-
szamfejtd feladatairdl, munkakdorilményeirdl bévitik
ismereteiket a diakok.

A kezdeményezbkészség és kommunikacids képesség
fejlesztése

A szakmacsoportrol valé ismeretek bévitése

Forras

1. melléklet: Ki bujt a b6rombe? — jatékkartyak
www.epalya.hu

www.afsz.hu
http://www.epalya.hu/media/mappa/banki_ugyinte
zo.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/valutapenzta
ros.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/merlegkepes_
konyvelo.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/TB_ugyintézo.pdf

A feladat menete

1. A tanulék korben lilnek a teremben. A feladatuk
hazni egy jatékkartyat (1. melléklet), amelyen a
szakmacsoporthoz tartozd, egy-egy munkakorhoz
kapcsolédé informaciét talalnak egyes szam elsé
személyben megfogalmazva. Minden tanulé huz
egyet az el6re felvagott és dsszekevert 27 kartya
kozil agy, hogy nem latja a kartya tartalmat.

2. A tanuldknak nem szabad tudniuk, melyik négy
szakmara vonatkozdan talalnak informacidkat a
huzott kartyakon.



3. Akartya kihtzasat kévet6en kezdjenek el jarkalni

a térben, és taldlkozzanak egymassal, mégpedig
ugy, hogy egyik tarsukhoz menjenek oda, fogjanak
kezet, mutatkozzanak be egymasnak, és mondjak
el magukrél azt az informaciot, amit a kihdzott
kartyarél megtudtak! Vitassak meg, vajon ugyan-
abban a munkakérben dolgozhatnak-e vagy sem.
Amennyiben a talalkozé par ugy véli, hogy ugyan-
az a foglalkozasuk, akkor egyiitt kereshetik tarsai-
kat, azaz az ugyanabban a munkakdrben dolgo-
zdkat. Ha pedig mas munkat végz6é személlyel ta-
lalkoztak, akkor kézfogassal bucsuzzanak el egy-
mastol, és folytassak a keresgélést!
. Amikor a ,munkatarsak” megtalaltak egymast (a
bankiigyintézdk, a valutapénztarosok, a mérlegké-
pes kényvelSk és a bériigyintézék), a kialakult cso-
portok Uljenek egy-egy asztal koré! A csoportok
sorban mondjak el, mi a foglalkozasuk, és olvassak
fel a tobbi csoportnak a feladataikat, illetve amit
tudni lehet réluk.

Kérjen visszajelzést az alabbiakrol:

e Mibél jottek ra, hogy 6sszetartoznak?

o Melyik informacid segitette leginkabb egymas
megtalalasat?

e Kihogyan érezte magat a feladat kézben?

e Hogyan élték meg a talalkozasokat? Milyen
volt kezet fogni egymassal és bemutatkozni?
Milyen tapasztalataik vannak a bemutatkozas-
sal, a kézfogassal kapcsolatban?

e Milyen a jo kézfogas? Miért fontos ez ezekben
a munkakérokben?

e Hogyan észlelték: ki az, aki kezdeményezGbb
volt, és megkereste a tarsait; ki az, aki inkabb
varta, hogy megkeressék? Miért ezt a stratégi-
at valasztotta? Ki segitett leginkabb az infor-
macidk 6sszegylijtésében?

e Voltak-e olyan kifejezések, amelyeket nem is-
mertek? (pl. kontirozas, brutté bér stb.).

. Ajaték megbeszélését kovetben kis csoportos mun-
ka kovetkezik. A kialakult csoporttagok feladata,
hogy minél t6bb informaciot gy(ijtsenek — internet
segitségével — arrdl a szakmardl, amely szerint a csa-
pat alakult, majd valamilyen —a csoport altal valasz-
tott — formaban roviden mutassak be tarsaiknak az
adott szakmat! Ehhez adjon néhany é&tletet a csapa-
toknak (pl. jatsszanak el egy szituaciét, rajzoljanak le
egy szituacidt, irjak meg a naptarat, mutassanak egy
szoborkompoziciét, egy-egy életképet a napjabol)!

6. Adjon szempontokat a kereséshez:

e Tudjuk meg, hogy a kartyainkon szereplé ide-
gen szavak, kifejezések mit jelentenek! (PL. kon-
tirozas, bruttd bér, netté bér stb.)

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 2. részmodul: Egyik zsebbél a masikba
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e Milyen iskolai végzettséggel lehet a munka-
kort betolteni? Milyen tanfolyamokon sziiksé-
ges vagy ajanlott részt venni?

® Milyen munkakorilmények jellemzéek az
adott szakmaban?

e Milyen tulajdonsagokra van sziikség?

Ehhez segitségiil adja meg az alabbi honlapcimet:

www.epalya.hu, a honlapon a munka/foglalkoza-

sok panelre kattintva talaljak a foglalkozaskeresét,
melynek segitségével informaciokat kereshetnek

(a bankugyintéz, valutapénztaros, mérlegképes

konyveld, bér- és tarsadalombiztositasi ligyintézd

szakmakrdl részletes leiras talalhaté az oldalon),

illetve az alabbi oldalakrél atnavigalhatnak a

www.afsz.hu szakmabemutaté oldalaira is:

http://www.epalya.hu/media/mappa/banki_ugy
intezo.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/valutapenz
taros.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/merlegke
pes_konyvelo.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/TB_ugyinte
zo.pdf

A gyljtémunka utan koévetkezik a szakma révid be-

mutatasa. Ehhez adjon néhany otletet a csapatok-

nak! (Példakat L. az 5. pontban).

Valtozatok

Amennyiben a Ki bujt a b6rémbe? cim(i feladat elsé
része a csoportalakitas és a jaték megbeszélése 30
percnél hosszabb id6t vesz igénybe, ez esetben rovi-
ditsiik le a feladatot, és az alabbi valtozatok szerint
folytathatjak a foglalkozast:

I. valtozat: az alakult csapatok jatsszanak el egy sze-
rintiik gyakori, jellemzé helyzetet az adott szak-
mahoz kapcsoléddan!

II. valtozat: szavazassal dontsenek, melyik szakma
jellemzéit nézzék meg a csapatok az interneten!
A csoportoknak adjon szempontokat:

Az 1. csoport a valasztott teriilet feladatait dolgoz-
za fel;

A 2. csoport a munkakérilményeket gydijtse 6ssze;
A 3.csoport az elvart tulajdonsagokrél tudjon meg
minél tébbet;

A 4. csoport a szakmahoz sziikséges iskolai, tanfo-
lyami kévetelményekrél és a kereseti lehet&ségek-
rél tajékozodjon!

A gyljtémunkat kovetden a csoport egy-egy 6nkénte-
se foglalja 6ssze, mit tudtak meg a szakmatertiletrgl!
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2. FOGLALKOZAS
Valtélaz

Kiilonb6z6 orszagok pénznemeivel valé ismerkedés fel-
adatlap kitoltése soran és a pénzvaltas gyakoroltatasa

IdGigény
45 perc

Eszk6zok:

o [részerszam

e Bankjegyek

* Papirdoboz ,PENZTAR" felirattal

® Internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek

@ 20 perc  KINCSKERESO

A téma bevezetése, a valutapénztaros szakmara valé
rahangolddas pénznemek és orszagok Osszeparosi-
tasa révén —feladatlap segitségével

Cél

A koncentracio, a figyelem fejlesztése, ismerkedés a
szakmacsoport specifikus jegyeivel. A valutapénzta-
ros szakmahoz kapcsolddo el6zetes ismeretek feltér-
képezése és azok bévitése

Forras

2. melléklet: Pénzjelek

3. melléklet: Kincskeresé — feladatlap

4. melléklet: Kincskeresé — megolddtabla
5. melléklet: Kincskeresé — megolddkulcs

A feladat menete

1 Parban végzett feladat, a parképzés kartyahuzas-
sal torténik, mindenki hiiz, majd az egyforma jelet
(pénznem jele) huzdk keressék meg egymast!
(2. melléklet: Pénzjelek)

2. Ossza ki a paroknak a Kincskeresé feladatlapot (3.
melléklet) és a Kincskeresé megoldotablat! (4. mel-
léklet).

3. Afeladat az orszagnevek és az ott hasznalt bank-
jegyek és pénzérmék parositasa és a megoldotab-
la (4. melléklet) kitoltése.

4. Hivja fel a figyelmet arra, hogy az érmék és a bank-
jegyek képei ,beszédes képek”, utalnak az orszag-
ral (10 perc all a didkok rendelkezésére a feladat-
lap kitéltéséhez.)

5. Afeladatlap kitoltését kovetSen ellendrizze a meg-
oldasokat a Kincskeres6 megoldokulcs segitségé-
vell (5. melléklet)

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 2. részmodul: Egyik zsebbdl a masikba

6. A feladat megbeszélésekor kérdezzen ra, hogy
mely képek, bankjegyek segitették leginkabb a
megoldast! Mibél kovetkeztettek a helyes megol-
dasra? Hivj fel a figyelmet arra, hogy az euré ugyan
az Eurdpai Unid hivatalos pénzneme, mégis a ké-
pen lathaté érmék utalnak az adott orszagra is,
ahol kibocsatottak. Az idevagd informacidkat az
alabbi honlapon talaljak a diakok:
http://www.ecb.int/euro/coins/html/gr.hu.html
® Az Olaszorszagban kibocsatott érmén Leonar-

do da Vinci hires rajza, a Vitruvius-tanulmany
lathatd, amely az emberi test idealis aranyait
van kiallitva.

® A német érmén egy sas lathatd, ami a német
szuverenitas, azaz 6nallosag jelképe, korilotte
a csillagok Eurépat jelképezik.

e A gorog érme egy spartai mozaikjelenetet ab-
razol, amelyen Eurdpét elrabolja a bikaalakot
oltott Zeusz. Eurdpé a gorog mitologia egyik
néalakja, kontinensiink névaddja.

7. Kérdezze meg a didkokat, mit gondolnak: a szak-
macsoporton beliil mely szakmak eszkozei lehet-
nek legjellemzébben ezek a pénznemek?

Megbeszélés/Ertékelés
A Kincskeres6 feladatlap és a megolddtabla és -kulcs
keriiljon a portfolioba! (3., 4., 5. mellékletek)

Q 25 perc VALTSD FEL!

Afeladat izelit6t ad a pénzkezelSk, pénzvaltdk felada-
taibdl. A pénznemek kozotti valtas gyakoroltatasa kis
csoportos feladatmegoldassal

cél

Az egylttm(ikddés, a csoportmunka fejlesztése.

Az elsé foglalkozason a valutapénztaros szakmaroél
gytjtott ismeretek gyakorlatba valé atiiltetése. A ta-
nulék raébresztése arra, hogy a pénzzel valé banas
felelésségteljes munka, amely koncentraciot, figyel-
met, pontossagot igényel.

A tanuldk megtapasztalhatjak, mennyire élvezetes
szamukra a szamokkal, az adatokkal valé munka,
illetve az adminisztracids tevékenység. Csoportos fel-
adatmegoldas soran a feladatok megosztasaval ki-
alakulé szerepek tudatositasa

Forras
6. melléklet: Bankjegyek
7. melléklet: Arfolyamtablazat és feladatsor
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A feladat menete

1.

Alkosson csoportokat az el6z6 jatékban hasznalt
kartyak segitségévell (2. melléklet — Pénzjelek)
Az el6z6 gyakorlatban verbuvalddott parok béviil-
nek csapattd, méghozza ugy, hogy a dollarjelet, a
fontjelet és az eurdjelet tartalmazoé kartyatulajdo-
nosoknak kell megkeresni egymast, 6k alkotnak
egy csapatot a jaték folyaman.

A csoportok ugy helyezkedjenek el a teremben,
hogy munka kdzben ne zavarjak a masik csoportot!

. Aterem kozepére helyezzen egy dobozt ,PENZTAR"

felirattal!

Ossza ki a csoportok részére a bankjegyeket (6.

melléklet)! A bankjegyen szerepel a csoport meg-

nevezése: 1. csoport, 2. csoport stb. Minden cso-
port annyi bankjegyet kapjon, ahany pénzvaltast
szeretnénk megvaldsitani!

A feladat pénzvaltas lesz az arfolyamtablazat se-

gitségével (7. melléklet), amit a feladat kezdetekor

kapnak kézhez a csapatok. A bankjegyeken font-,

dollar- és eurdjelek és forintfeliratok vannak, a

csoport feladata lesz minden pénzvaltasnal beka-

rikazni azt a jelet, amire a forintot atvaltjak, illetve
az 6sszeg ala tudjak rairni a valtas eredményét.

Ismertesse a jaték szabalyait:

e Minden pénzvaltast kdvetGen — azaz a bank-
jegy kitoltése utan — be kell dobni az elkésziilt
bankét a ,Pénztar” feliratt dobozba.

o A cél: 10 perc alatt minél tébb helyes pénzval-
tast végrehajtani.

e Hivja fel a csoportok figyelmét, hogy minél
tobb helyes valtépénz keriil a dobozba, annal
nagyobb a céglik haszna. Ha viszont a bedo-
bott valtépénzekbdl 3 db helyteleniil van ki-
toltve, cs6dbe mehet a cégiik.

e Azabankjegy van helyesen kitéltve, amelyiken
szerepel az dsszeg, és be van karikazva a pénz-
nem is, amire valtanak.

Mielétt elkezdik a feladatot, adjon 2-3 percet a cso-

portoknak, hogy megbeszéljék a stratégiat, illetve

hogy kinek mi lesz a feladatal

A szabalyok tisztazasat kdvetden ossza ki a csopor-

toknak az arfolyamtablazatot és feladatsort (7. mel-

léklet)

A jaték végén minden csoport bankjegyeit tegyék

le a foldre/asztalra! Ha jol szamoltak a csoportok,

akkor minden csoport ugyanolyan ésszeg(i bank-
jegyeket készitett feladatonként. Ellenérizzék ko-
z0sen a valtasi feladatokat!

10. Beszéljék meg, ki milyen szerepet vallalt, ki az, aki

iranyitott, szamolt, ellendrizte az adatokat, figyel-
te az id6t, adminisztralt!

Valtozatok

A feladat bonyolultsagi foka novelhetd, ha az inter-
netrél kell megnézni a tanuldknak a napi arfolyamo-
kat, azonban ehhez szilikséges megadni a honlapci-
met a diakoknak, hogy azonos adatokkal dolgozza-
nak, illetve a foglalkozasvezetdnek a foglalkozas nap-
jan kiszamolni a megoldasokat.
http://valutaweb.extra.hu/
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3. FOGLALKOZAS

Munkahelyi megfigyelések

A feladat leirasa, részletezése, a sziikséges eszk6zok
és a kapcsolédo feladatlapok a Munkahelyi megfi-
gyelések c. tanari segédanyagban talalhatok.

IdGigény
5 x 45 perc

Megjegyzés: Ha nem oldhaté meg, hogy az egész osz-
taly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre,
akkor az iskoldban maraddkkal a 4. részmodulnal is-
mertetett 3-5. foglalkozas végezhetd ell Lasd rész-
letesebben a modulleirast!

A részmodulban
Rahangolast szolgalé feladatok:
® Kibujt a b6rombe?

Elsajatitast tamogatoé feladatok:
® Kibujt a b6rombe?

® Kincskeresd

® Munkahelyi megfigyelés

Alkalmazast gyakoroltaté feladatok:
® Viltsd fell
® Munkahelyi megfigyelés

ERTEKELES

A portfélioba kerdiljenek:

A munkahelyi megfigyelésen kitéltott feladatlapok
3. melléklet: Kincskeres6 — feladatlap

4. melléklet: Kincskeres6 — feladatlap megolddtabla
5. melléklet: Kincskeres6 — feladatlap megolddkulcs

FORRASOK

Szakmaleirasok, palyatiikrok:
http://www.epalya.hu/media/mappa/banki_ugyinte
zo.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/valutapenzta
ros.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/merlegkepes_
konyvelo.pdf
http://www.epalya.hu/media/mappa/TB_ugyintézo.pdf
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Arfolyamokrol tajékozédhat:
http://valutaweb.extra.hu/

Pénznemekrél informalédhat az alabbi honlapon:
http://hu.wikipedia.org/wiki/Pénznemek_listaja

KEPEK FORRASA

3. melléklet:

a) http://www.ecb.int/euro/coins/common/shared/
img/gr/2e.gif

b) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/hu/6/6c/
180px-Japanese_Notes.jpg

¢) http://www.hirado.hu/Hirek/2009/01/~/media/lma
ges/Hirado/2009/01/28/10/svajci%20frank.jpg.ashx
d) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/hu/f/f2/
CNY.jpg

e) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/
2/26/1_euro_ltaly.jpg

f) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/
9/9a/AUS%2420_lohn_Flynn.jpg

g) http://www.ecb.int/euro/coins/common/shared/
img/de/2e.gif

h) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/hu/5/55/
INR.jpg

i) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/
d/df/US_%241_obverse.jpg

j) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/
8/84/500_Old_TL_reverse.jpg

k) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/hu/0/06/
20_pound_bankjegy_2007.png

l) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/
3/30/Banknote_1000_rubles_%281997%29_back.jpg
m) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/
e/e9/UAE_20_dirham_bill_obverse.jpg

n) http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/
0/01/1_hryvnia_2006_front.jpg
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1. MELLEKLET

Ki bujt a borombe? — jatékkartyak

Ki kell vagni!

A valutapénztaros kartyai

Egyik munkaeszk6zém a nagyit6 (lupé).

Jelenleg egy utazasi irodaban dolgozom.

Mindennap megnézem az interneten
és kinyomtatom a napi arfolyamot.

Munkam soran gyakran beszélek angolul.

Felismerem a hamis pénzt,
pénzfelismero-vizsgat tettem.

Dolgoztam korabban repiilotéren is és aruhazban,
ruhazati boltok és butikok mellett.

Eladok és vasarolok egész nap.
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A banki hitelligyintézé kartyai

Sorszamot hiuznak hozzam az ligyfeleim.

A mellettem iilé6 munkatarsam az ligyfelek
folyoszamlaival foglalkozik.

Egyenruhat viselek.
(Holgy kollégaim fehér blizt és nyakukban
selyemkendat viselnek, az urak pedig 6ltonyt,
egyforma nyakkendével.)

Kérelmeket nyajtanak be hozzam.

Ugyfeleim példaul olyan emberek,
akik lakast vennének, de nincs ra elég pénaziik.

Fegyveres biztonsagi or vigyaz ram és
munkatarsaimra, na meg a széfre.

A lakasok értékét megbecsiilg,
értékelo értékbecsiis is a kezem ala dolgozik.
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A mérlegképes konyveld kartyai

Ugyfeleim cégek (kis- és nagyvallalkozasok)
és egyéni vallalkozok.

Cégek szamlait rendezem, ezek alapjan dolgozom.

Minden évben elolvasom az uj ad6térvényt,
mert ismernem kell a valtozasokat.

Munkam egyik mozzanata a kontirozas.

Mindig hataridére dolgozom,
az iddvel jol kell gazdalkodnom.
A majusi honap a legnehezebb, mert ekkor
van a mérlegkészités hatarideje,
amit minden cégnek el kell készitenem.

Konyvvizsgalo ellenérizheti a munkamat.

A vallalkozasok bevételeit és kiadasait osszesitem.
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A bériigyintézé kartyai

Egy gyogyszeripari nagyvallalatnal dolgozom,
ahol a dolgozdk fizetésével, bérével foglalkozom.

Minden honapban megszamolom,
hogy melyik dolgozénk hany orat dolgozott,
és ez alapjan kiszamolom a munkabérét.

A brutto bérbol kiszamolom a netto bért,
ami a vallalat dolgozéinak a zsebébe keriil.

Ha valamelyik dolgoz6 megbetegszik,
és nem tud dolgozni, hozzam kiildi el az
orvosi igazolasat (a tappénzes papirjat).

A cég és a felvett munkatarsak kozott megkotott
munkaszerzédések hozzam keriilnek,
ebben szerepel a dolgozé bére, keresete.

Ezt az adatot rogzitem a bérprogramban.

Minden honapban utalom vagy a dolgozék
kezébe adom a pénzt, a bériiket, amiért dolgoztak.
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Pénzjelek
1£ 1£ 1$ 1$
1€ 1€ 2% 2%
25 PAS 2€ 2€
3£ 3£ 3$ 3
3€ 3€ LE LE
4S 4S5 4€ L€
5f 5f 5% 5%
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3. MELLEKLET

Kincskereso — feladatlap

c) Frank d) Jian

DE62447091

e) Eurd f) Dollar
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g) Euré h) Rapia

i) Dollar j) Lira

k) Font [) Rubel

HALUIOHANBHUA BAHK YKP)

j’ Ez kertiljon a portféliodbal
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4. MELLEKLET

Kincskeresd6 — megoldétabla

ird be a harmadik oszlopba az orszaghoz tartozé pénznem betjelét a ,Kincskeress” feladat-
laprol!

1. Kina
2. Gorogorszag
3. Oroszorszag
4. Olaszorszag
5. Japan
6. Németorszag
7. USA
8. Torokorszag
9. Svajc
10. India
11. Egyesiilt Arab Emirség
12. Nagy-Britannia
13. Ukrajna
14. Ausztralia

7’ Ez kertiljon a portféliodbal
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5. MELLEKLET

KINCSKERESO — MEGOLDOKULCS

1. Kina d
2. Gorogorszag a
3. Oroszorszag L

4. Olaszorszag e
5. Japan b
6. Németorszag g
7. USA i

8. Torokorszag j

9. Svajc c
10. India h
11. Egyesiilt Arab Emirség m
12. Nagy-Britannia k
13. Ukrajna n
14. Ausztralia f

W Ez kertiljon a portféliodbal
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6. MELLEKLET

Bankjegyek

VALTS FEL!
0SSZEG:

VALTS FEL!
0SSZEQG:




MU_12_02_06 A munka vilagaval kapcsolatos modulok —12. modul — 2. részmodul — 6. melléklet: Bankjegyek

VALTS FEL!
0SSZEG:

VALTS FEL!
0SSZEG:
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VALTS FEL!
O0SSZEG:

VALTS FEL!
0SSZEG:
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7. MELLEKLET

Arfolyamtablazat és feladatsor

Arfolyamtablazat (2009. julius havi arfolyam)

Egység Devizanév Deviza
1€ Euro 266,84
1$ USA-dollar 187,31
1f£ Angol font 308,52

Feladatok: Valtsd at!

-rél -ra
15 000 forint €
28 000 forint S
150 000 forint £
585 000 forint €
25 600 forint S
79 500 forint £
150 000 € forint
230000 £ forint
568 000 € forint
12300 £ forint
568 000 € forint
65 000 forint £
89 540 € forint
65 670 forint €
5672 £ forint
70 234 forint €
888780 £ forint
87 650 € forint
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3. RESZMODUL

MU_12_03_00

A PENZ BESZEL

A szakmacsoport jellegzetes munkaeszkozeivel torté-
n6 ismerkedést szolgalja ez a részmodul. A kreativ, kéz-
mives tevékenység, a sajat hasznalati eszkozok készi-
tése segiti a kozgazdasag szakmacsoportba tartozé
szakmakrol szerzett ismeretek bévitését, mélyitését.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZzA?

A részmodul segiti a kézgazdasag szakmacsoportban
valé tajékozodast, gyakorlati feladatai hozzajarulnak
az e teriilethez kapcsolddd tevékenységek, munkafo-
lyamatok, palyajellegzetességek mélyebb megismeré-
séhez. A feladatok tapasztalati tanulast tesznek lehe-
tévé, a sajat élményl megismerés hozzajarul az ered-
ményesebb életpalya-épitéshez.

Az alapveté munkavallaléi és életpalya-épitési kom-
petenciakhoz a csapatszellemben végzett, egylttmii-
kodést hangsulyozo tevékenységek segitik hozza a
tanuldt, hogy a munkaltaték altal elvart valddi csa-
patjatékossa fejlédjenek.

KIEMELTEN F[EJLESZTENDG
KOMPETENCIAK

@

Kezdeményezbkészség
Kommunikacié
Informacidszerzés és -keresés
Csoportmunka

Kreativitas

&

IDOIGENY

® 7 dra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

Arészmodul a hétkdznapi élethez is tdmogatast kivan
nyujtani, hiszen szamos ligyintézési feladatot latunk
el nap mint nap. A gyakorlati feladatok segitséget
nyujtanak a postai ligyintézési feladatok ellatasaban,
egy csekk, tértivevény, ajanlé szelvény kitdltésében
vagy egy boriték helyes megcimzésében. Célszertdi fel-
hivni a tanuldk figyelmét a fokozott odafigyelésre,
pontossagra, hiszen ez feltétlenil sziikséges ahhoz,
hogy ligyeinket magabiztosan kezeljiik, s még inkabb
fokozddik a felel6sség, amikor egy cég vagy egy masik
ember (megbizo) pénzigyeit intézziik, kezeljik mun-
kank soran, pl. egy adébevallast, egy cég éves mérle-
gét, egy jogszabdlyi hivatkozassal ellatott levelet ké-
szitlink vagy pénzvaltast végziink.

(A részmodul soran hasznalt nyomtatvanyok a posta-
kon beszerezheték.)
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A modul soran alkalmazott kézm’(ives technika, a de-

coupage (szalvétatechnika) egy olyan kreativ miive-

letsor, aminek segitségével tetszéleges feliiletet di-

szithetiink szines mintakkal, szalvétabol kivagott mo-

tivumokkal stb. Ez az egyik legkedveltebb hobbi tech-

nika, mert:

e konnyen elkészithetd;

® nem igényel kiildndsebb kézligyességet;

* szinte minden felletre (fa, papir, cserép, textil,
tveg) alkalmazhatd.

A kivalasztott szalvétamotivumot olléval vagjuk ki,
vagy kézzel tépjiik kérbe. Ezutan valasztjuk szét a tobb-
rétegli szalvétat, és csak azt a réteget hasznaljuk fel,
amelyiken a minta van. A tébbi rétegre nem lesz sziik-
ségiink. A diszitend® feliiletet ecsettel vékonyan ken-
juiik be decoupage ragasztoval! Simitsuk ra a kivagott
szalvétamotivumot, majd hagyjuk raszaradni! Még
egyszer kenjlik at a feliiletet szalvétaragasztéval! Tar-
tosabba és fényesebbé tehetjiik a mintat, ha atkenjiik
decoupage lakkal.

http://www.wikipedia.org/wiki/Decoupage

Munkahelyi megfigyelés

Megjegyzés: Ha nem volt megoldhaté, hogy az egész
osztaly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre,
akkor a csoport fele munkahelyi megfigyelést végez,
és az iskolaban maraddkkal a 3. részmodul 3-5. fog-
lalkozas végezhet6 ell Lasd részletesebben a modul-
leirast!

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 3. részmodul: A pénz beszél

AJANLOTT FELDOLGOZASI mOD

1. FOGLALKOZAS

Addéigyi hivatalnok,
adoligyi munkatars

Az Adaligyi hivatalnok, addligyi munkatars cim(i szak-
mabemutaté film megtekintése és feldolgozasa fel-
adatlap segitségével

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

e Szamitdgép internet-hozzaféréssel
® Projektor

* iréeszkdz

® Feladatlap-masolatok

cél

Az addligyi hivatalnok, adéligyi munkatars szakma
alapvet6 feladatainak, a palya kovetelményeinek, el-
varasainak megismerése. A feladatlap segitségével az
Uj informaciok feldolgozasanak, rendszerezésének
segitése, illetve az egyéni — szakmaval kapcsolatos —
benyomasok, érdeklédés megfogalmazasa

Forras

1. melléklet: Addligyi hivatalnok, adoligyi munkatars —
feladatlap

2. melléklet: Addlgyi hivatalnok, addligyi munka-
tars.wmv c. film — digitalis melléklet CD-n; vagy on-
line megtekinthetd/letdlthetd: http://www.npk.hu/
video/index.php#

A feladat menete

1. Kérdezze meg a tanuldkat, mit gondolnak: milyen
feladatokat lat el egy adéiigyi hivatalnok? irja fel
az elhangzottakat tablara vagy csomagolépapirral

2. Kapjon minden tanulé egy-egy példanyt az Adé-
Ggyi hivatalnok, adétigyi munkatars cimd feladat-
lapbél! (1. melléklet)

3. Tekintsék meg a szakmabemutaté filmet! (Id6-
tartam: 9'42") Az 4j OKJ-ban az addellenérzési
szakért6, addigazgatasi szakértd, addtanacsado és
adozasi szakellendr elnevezésii szakmak szerepel-
nek, azonban az Addiigyi hivatalnok, addiigyi
munkatars cim( film altalanos képet ad e szakte-
riiletrél, kiemeli a munkakorok kettés jellegét, az-
az az ligyintézdi és az adminisztrativ aspektusat.
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4. Afilm megtekintését kdvetGen toltsék ki a tanuldk
a feladatlapot! (10 perc all rendelkezésre.)

5. Afeladatlap kitoltését kovetden a didkok valassza-
nak part maguknak, és egyeztessék, illetve egészit-
sék ki egymas megoldasaival kérdéiveiket! (10
perc all rendelkezésre.)

6. Ezt kdvetden a csoport k6zésen dolgozik. A feladat
kiegésziteni a film megtekintése el6tt felirt feladat-
listat, illetve keriiljenek fel a csomagoldpapirra az
Ujonnan szerzett ismeretek! Feltétlentil térjenek ki
a ,Mit talalsz legérdekesebbnek ebben a munka-
ban?" kérdésre! Emelje ki a tanuldk altal hozott ér-
dekes momentumokat, kérdezzen ra, szamara mi-
ért éppen az a legvonzébb ebben a szakmaban!

Az 1. melléklet: Adoligyi hivatalnok, adéligyi munka-

tars — feladatlap helyes valaszai

1. (Miért van sziikség adéhivatalra?) Az addk az al-
lam bevételei, ezek begy(ijtését és a befizetések
helyességének ellendrzését latja el.

2. (Milyen feladatai vannak egy adoéligyi ligyin-
téz6nek? Sorolj fel legalabb 6tét!) Adébevallaso-
kat atveszi, ellenérzi, feliilvizsgalja; adatokat rog-
zit; tajékoztatast ad; kérelmek, Grlapok kitoltésé-
ben segit; ellen6rzi a befizetéseket; értesitési és
levelezési feladatokat lat el; konyvelési feladato-
kat végez; nyilvantartasokat vezet; segiti az tigyfe-
leket a jogszabalyok értelmezésében; stb.

3. (Milyen tulajdonsagokra van sziikség feladatainak
ellatasahoz?) J6 kommunikaciés készség; jo kife-
jez6készség irasban és szdban egyarant; rendsze-
rez6 gondolkodas; tiirelem; figyelem; stresszt(irg
képesség; stb.

4. (Kikkel keriil kapcsolatba munkaja soran az tigyin-
téz6?) Ugyfelekkel; jogaszokkal; végrehajtokkal;
birésagok szakembereivel stb.

5. (Mit talalsz a legérdekesebbnek ebben a munka-
ban? Miért?) — Egyénileg valtozé valaszok

Megbeszélés/Ertékelés
Az 1. melléklet: Adéiigyi hivatalnok, adéligyi munka-
tars — feladatlap keriljon a portfélidbal
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2. FOGLALKOZAS

Boritékold!

A szakmacsoport szakmaira jellemz6 adminisztrativ
feladatok gyakoroltatdsa, a mindennapos ligyintézési
gyakorlat tamogatasa boriték megcimzése, postai
nyomtatvanyok kitoltése altal

IdGigény
45 perc

Eszk6zo6k

o Boritékok (fejenként 3 db)

Postai ajanlé szelvény (fejenként 2 db vagy masolat)
Postai tértivevény (fejenként 2 db vagy masolat)
Postai csekk (fejenként 2 db vagy masolat)
Papirdoboz

iréeszkéz

® Szines filcek, ceruzak

Papir

25 perc  BARATI UZENET
Barati Gizenet kiildése, boriték megcimzése és ajanld
szelvény kitoltése

cél

Az ligyintézési gyakorlat fejlesztése és hangulatoldas.
Ismerkedés a mindennapi ligyintézés soran hasznalt
nyomtatvanyokkal. Csapatépités, az egyiittm(ikodés
és kreativitas tamogatasa

A feladat menete

1. Atanulék korben tilnek a teremben. A kér kézepé-
re helyezze el a boritékokat, az ajanlé szelvénye-
ket, a papirdobozt, és kérje meg a csoporttagokat,
hogy egy papirra irjak fel a neviiket és cimiiket (ez
lehet kitalalt cim is), majd a cetliket dobjak a kér
kézepére helyezett papirdobozbal

2. Ha mindenki bedobta a lapjat, sorban hiuzzanak a
didkok egy nevet! A feladatuk jo kivansagot irni
vagy valamit rajzolni annak a csoporttagnak, aki-
nek a nevét huztak.

Adhat segitségképp mondatkezdeteket:
A j6 kivansagom neked, hogy...
Szeretettel lizenem, hogy... Stb.

3. Az lizenetek elkésziiltét kovetSen kérje meg a ta-
nuldkat, hogy ,adjak postara” azokat, azaz borité-
koljak be, cimezzék meg, és ha szeretnék, hogy
csak az olvassa, akinek szdl, toltsenek ki ajanlott
szelvényt mellé!
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4. Ha elkésziiltek, adjak korbe-kérbe a leveleket, igy
elkildve a cimzettnek. Kérdezze meg, hogy van-e
valaki, aki szivesen megosztand a csoporttagokkal a
kapott lizenetet!

{:} 20 perc  ADD POSTARA!

A szakmacsoport szakmaira jellemzé adminisztrativ
feladatok gyakoroltatasa: boriték megcimzése, kiilon-
b6z6 levélfeladasi médok megkiilonboztetése. Postai
nyomtatvanyok kitéltésével valé ismerkedés (ajanlott
levél, tértivevény és postai csekk kitéltése)

cél

Az ligyintézési gyakorlat fejlesztése. Ravilagitani az
adminisztrativ munka tdmasztotta olyan elvarasokra,
mint a figyelem és a pontos, preciz munkavégzés.

Forras

3. melléklet: Add postaral —feladatlap
http://www.posta.hu/level/level_belfoldre/belfoldi_
level_nyomtatvany

A feladat menete
1. Afeladatlap kitoltése el6tt beszéljék meg, milyen
informacidknak kell szerepelnie a postai nyomtat-
vanyokon, csekken, illetve hogyan kell helyesen ki-
tolteni ezeket! Kérdezze meg a tanuldkat, hogy in-
téztek-e mar valamit a postan: adtak-e fel levelet,
képeslapot, csomagot? Kérdezze meg a tanuldkat,
hogy ismerik-e a tértivevény, az ajanlott szelvény
fogalmat! Szerintiik melyik mire valé? (A postai
nyomtatvanyokrol és szolgaltatasokrél teljes kordi
tajékoztatas talalhaté a forrasban megjelélt hon-
lapon).
2. Ossza ki az Add postaral c. feladatlapot (3. mellék-
let) a csoporttagoknak!
3. A feladatlap kitoltését kovetéen beszéljék meg a
megoldasokat!
Az elsé feladat levelét tértivevényesen és ajanlva
kell feladni, hogy késébb bizonyithaté legyen a
postara adas ténye, hiszen értéket kildlink. Ajanl-
va pedig azért, hogy valéban az a személy vegye at,
akinek sz6l a kiildemény.
® Elsébbségivel kell feladni a levelet, ha szeret-
nénk, hogy mar masnap célba érjen (hétvége
esetén a kovetkez6 munkanap a megérkezés
idépontja).
e Csekken (un. rézsaszin csekken) kiildhetd pénz.

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 3. részmodul: A pénz beszél

e Az onéletrajzot is mindig érdemes ajanlva, név-
re széléan postazni, hogy biztosan annak a ke-
zébe jusson, aki dont arrél, hogy behivjak-e a
palyazot az interjdra vagy sem.

Megbeszélés/Ertékelés
A 3. melléklet Add postaral — feladatlap keriiljon a
portfélidba!
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Mi lapul a taskad mélyén?

Egyedi, irattarté mappa és hozza illé névjegykartya el-
készitése

Id6igény
3 x 45 perc

Eszk6zok

e 2 db parnahuzat vagy zsak

® Sparga

e Ollo

* Vékonyabb kartonpapir, fehér szinii (hajtogatasra
alkalmas)

® Vonalzék

e Szalvéta (kiildnb6z6 mintakkal)

e Mintas csomagoldpapir

® Decoupage ragasztd és ragaszto stift

® Ecset

® Szines — pasztellszin(i, marvanyozott — keménypa-
pir, nyomtatéba tehetd (névjegykartya-készitéshez)

* Névjegykartyak (mintanak)

¢ Internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitdgépek

e 1dbnyomtaté

A valasztott feladattol fligg6en

10 perc  NAPNYITO

cél
A megérkezés tamogatasa, az egyiittlét alaphangula-
tanak megteremtése

Forras
Jatékgyljtemény c. Dobbanté Diaktamogatd flizetek
3. kiadvany

A feladat menete
A valasztott feladat szerint alakitandé.

@ 10 perc ZSAKBAMACSKA

Irodai hasznalati eszk6zok, ruhadarabok felismerése
tapintds alapjan

cél

A napi munkara, a manualis tevékenység végzésére
valé rahangolddas

MU_12_03_00

A feladat menete

1. Akét parnahuzatot/zsakot téltse meg — a tanulok
tudta nélkiil —irodai eszk6zokkel, ruhadarabokkal
kb. 10-15 targgyal! A két zsakba azonos szamu tar-
gyat tegyen! (Nyakkendd, év, lyukasztégép, vonal-
z06, hataridénaplé, kapocskiszedé, toll, ceruza, cel-
lux, celluxtartd, gemkapocs, radir, ceruzahegyezé
stb.) Majd spargaval késse be a zsak szajat!

2. Alkosson két csoportot kiszamolas médszerrel: 1,
2-1,2.

3. A csoportok kapjanak egy-egy lires papirt és iré-
eszkozt!

4. EztkovetSen indul a két csapat versenye. A feladat
2 perc alatt a huzat vagy zsak anyagan keresztil
kitapogatni a zsak tartalmat, és felirni, milyen tar-
gyak rejtéznek benne.

5. Az id6 letelte utan a csoportok zsakot és listat
cserélnek, és a zsakokat kinyitva ellenérzik, hogy
hany helyes talalata volt a masik csapatnak.

MAPPA KESZITESE
Egyedi, irattarté mappa elkészitése

cél
Sajat hasznalati eszkdz készitése altal a szakmacso-
port irdnti motivacié serkentése

A kézligyesség, kreativitas, az 6nallé munkavégzési
képesség és egylitm(ikodés fejlesztése

Forras
4. melléklet: Mappa mintarajz

A feladat menete

1. Ismertesse a didkokkal, hogy a mai nap sajat, egye-
di mappakat készitenek irataik tarolasara!

2. Ossza ki a tanuléknak a 4. mellékletet, a mappa
mintarajzat! Hivja fel a diakok figyelmét, hogy a
rajz nem méretaranyos, tehat mérnidik kell! A min-
tarajzon szerepelnek a normal méretdi mappa mé-
retei. A szaggatott vonalak a hajtasokat jelzik.

3. Ezt kdvetSen ossza ki a kartonlapokat és az esz-
kozoket!

4. A mappak elkésziilte utan kévetkezhet egyedivé
tétele, diszitése. Ehhez szabadon valasztott techni-
kat alkalmazhatnak a tanulék, pl. decoupage tech-
nikat, rajzzal, csomagolépapirbdl kivagott mintak-
kal is diszithetnek. Feltétleniil 6szténdzze a cso-
porttagok sajat megoldasait, dtleteit is!

5. A kész mappakat 1-1 percben mutassak be tar-
saiknak az alkotok!
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NEVIEGYKARTYA-KESZITES

A névjegykartya funkcidjanak, jellegzetességeinek
megbeszélése, sajat névjegy készitése

cél
Sajat hasznalatai eszk6z készitése altal a szakmacso-
port iranti motivacio serkentése

A kéziigyesség, kreativitas, az 6nallé munkavégzési
képesség fejlesztése

Forras
5. melléklet: A névjegykartya — informaciés lap

A feladat menete

1. irja fel a tablara/csomagoldpapirra: Névjegykartya,
majd kérdezze meg a tanuldkat: ismerik-e a szét,
tudjak-e, mi a névjegykartya? Lattak-e mar névjegy-
kartyat, milyen helyzetben talalkoztak vele?

2. irjafel:
®  Mire valé? - (funkciéi)

* Milyen a kiilseje? — (Mi szerepelhet rajta, mit
tartalmaz?)

e Kihasznalja? — (A szakmacsoporton belil mely
szakmakban dolgozéknak érdemes készittetni
névjegykartyat?)

A tanulok minden &tlete kertiljon a tablara/cso-

magolépapirral

4. Az ismeretgyl(ijtés utan ossza ki a tanuldok részére
az 5. mellékletet! (A névjegykartya) Minden tanulé
olvassa el a névjegykartyarél sz6l6 anyagot!

5. Atanulok az olvasottak alapjan egészitsék ki a tab-
lara/csomagolépapirra felirtakat, végiil 6sszegez-
zék a névjegykartyarol szerzett ismereteket!

6. Az ismeretszerzést kdvetéen a névjegykartya-ter-
vezés és -készités kovetkezik. Az egyik asztalra he-
lyezze el a marvanyos mintazatu, nyomtatasra al-
kalmas, szines keménypapirokat!

A munka megkezdése el6tt érdemes megajanlani

a tanuldéknak, hogy az internetes keresé oldalak

képeinek megtekintésével, hasznalataval gy(ijtse-

nek inspirald otleteket.

7. Szamitdgép segitségével készitsenek névjegykar-
tyat, amit — ha van ra lehet6ség — kinyomtathat-
nak. A pozicidhoz irhatjak, hogy tanuld, de 6szt6-
nozheti a csoporttagokat, hogy képzeljék el magu-
kat 10 év mulva, és ennek megfeleléen készitsék
el kartyaikat!

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 3. részmodul: A pénz beszél

Valtozatok

A névjegykartyardl sz6l6 olvasmany (5. melléklet) fel-
dolgozasa a széveg & részre osztasaval is torténhet.
Ebben az esetben minden tanulé egy-egy szévegrész-
letet kapjon! A rovid szovegrészletek elolvasasat ko-
vetben egészitsék ki a tablara/csomagolépapirra felir-
takat! A feladat tovabbi menete a feladatleiras 6. és 7.
pontja szerint folyik tovabb.

Megbeszélés/Ertékelés
Az elkésziilt névjegykartya keriiljon a portféliobal
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4. FOGLALKOZAS 5,

Ezt kévet6en a csoportok atadjak az 6ramutatd ja-
rasaval megegyez6en a paklijukat, igy lehet6ség

Agytréning lesz kiprobalni a masik csoport altal készitett jaté-
kot is.
Memériajaték készitése és jatszasa 6. Hirdessen versenyt! A 4 csoport 4 nyertese is
jatsszon egy forduldt! A gy6ztest tapsoljak meg!
Id6igény
45 perc Valtozatok
® Ha a tanuldk élvezik a jatékot, nehezitheti a fel-
Eszk6zok adatot azzal, hogy teljes csoportban is jatsszanak
e Ollo egy forduldt, ekkor az 6sszes kartya felhasznalasa-
® Filctollak val zajlik a jaték.
e Kartonpapirok e Egyszersithetd a feladat, ha a tanulék a memoria-
e Ragaszté kartyak elkészitéséhez irodaszereket, irodabutoro-

Q 45 perc  MEMORIAJATEK KESZITESE
Memoriajaték készitése és jatszasa

cél
A jaték kozos elkészitése 6sztonzi az egylittm(ikodési
és csapatmunkakészségeket, a kreativitast.

A feladat menete

1. Vezesse fel a feladatot azzal, hogy mar egy korabbi
foglalkozason beszélgettiink, illetve interneten is
gy(jtottiink informacidkat arrdl, hogy az adminiszt-
rativ, Gigyintéz6 munkakdérokben nagyon fontos a
pontos, preciz munkavégzés, a figyelem és az 6ssz-
pontositas! Ezen a foglalkozason lehetGség lesz
kiprobalni, hogy megy ez nekiink. Ehhez memédria-
jatékot készitlink. A memdriajaték lényege, hogy
minden kartyabdl két ugyanolyan van a pakliban,
ezeket leforditva letesszlik egymas mellé. Majd a
jatékosok sorban haladva emelnek fel két kartyat,
ha a soron kovetkezd jatékos két egyformat talal,
azt maga elé teszi. Aki part talal, ujra hiuzhat. Ha
nem talalunk part, a sorban kovetkez6 jatékos huz.
Az a jaték gy6ztese, aki a legtobb part gydijti.

2. Négy csoportban folyik az alkotémunka. Kérjen
négy onként jelentkezét, akik valasztanak maguk
mellé csapattagokat!

3. A feladat: minden csoport ugyanakkora méret(i
(5 x 5 centiméteres) memoriakartyakat készit, és
ezekre kiilonb6z6 abrakat rajzol. Minden kartya-
bél két egyforma késziiljon! A pakli tartalma mini-
mum 50 par legyen!

4. A memdriakartyak elkésziiltét kdvetGen a csapat
egy jatékkal tesztelje a sajat memoriajatékat!

kat forgalmazé aruhazi katalégusokat hasznalnak,
amelyekbdl képeket vagnak és ragasztanak a kar-
tyakra. Ebben az esetben gondoskodni kell arrél,
hogy minden katalégusbél két példany alljon ren-
delkezésre, hiszen egyforma képekre van sziikség
a jaték elkészitéséhez!
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 3. részmodul: A pénz beszél

5. FOG LALKOZAS G 20 perc CELOZZ! - NAPZARO ES ERTEKELES

Mi ujsag?
Gazdasagi lapokkal, honlapokkal valé ismerkedés

IdGigény
45 perc

Eszko6zok

® Internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek

o Ujsagok: napilapok, gazdasagi folydiratok, lakbe-
rendezési magazinok, egyéb magazinok (korabbi
szamok is lehetnek)

o iréeszkéz

@ 25 perc  LAPOZZUK AT

Gazdasagi témaju lapokkal, internetes hirtjsagokkal
vald ismerkedés

cél
Ismeretszerzés, internethasznalat fejlesztése

A feladat menete

1. Egy asztalra tegye le az 6sszes Ujsagot, magazint,
folydiratot! Kérje meg a didkokat, hogy valasszak
ki azokat, amelyekben gazdasagi témaju cikkre ta-
lalhat az olvasé! Hagyjon idét az ujsagokkal valo
ismerkedésre!

2. A feladat, hogy irjanak fel 4-5 olyan cikk cimét,
amelyek kapcsolédnak a témahoz.

3. Ha megvannak a cimek, olvassak fel, és irja a tab-
lara/csomagolépapirral

4. Ezt kovetden szavazassal dontsenek, hogy melyik
cikket olvassak fel!

5. Kezdeményezzen beszélgetést a cikkel kapcsolat-
ban! K6zésen szedjék 6ssze, hogy mit értettek meg
bel6le, mirdl szolt!

Megbeszélés/Ertékelés
Szerepeljen, hogy a munka/feladat mely része kerl-
jon a portféliobal

Valtozatok

A cimkeresésnél ujsag helyett hasznalhatjak az inter-
netet:

http://www.hvg.hu

A http://www.hirado.hu oldalon a gazdasag panelre
kattintva talalunk idevago cikkeket.

Afoglalkozassorozat feladatainak attekintése, értéke-
lése, lehet§ség visszajelzésre

cél
A nap eseményeinek dsszefoglalasa, az ezzel kapcso-
latos benyomasok, érzések megosztasa, tudatositasa

Forras
6. melléklet: Célozz! — értékeldlap

A feladat menete

1. Atanulékat kérje meg, hogy gondoljak at a foglal-
kozassorozat eseményeit, és irjak fel egy csomago-
[6papirra/tablara a feladatokat!

2. Ossza ki a 6. mellékletet (Célozz! — értékelélap),
amit toltsenek ki! Ertékeljék a torténteket részben
aszerint, hogyan érezték magukat, masrészt az is-
meretszerzés szempontjabél.

3. A zard kérben mutassak meg a tanuldk céltablai-
kat, és mondjak el, melyik feladat ,talalta el” 6ket
leginkabb, azaz melyik volt a legélvezetesebb és
leghasznosabb, és miért.

Megbeszélés/Ertékelés
A Célozz! — értékelSlap azon lapja, amelyik a legin-
kabb célba talalt, keriiljon a portfolidbal

A részmodulban

Rahangolast szolgalé feladatok:
e Zsdkbamacska

® Barati lizenet

® Memédriajaték készitése

Elsajatitast tamogato feladatok:

e Addlgyi hivatalnok, adéiigyi munkatars
® Névjegykartya-készités

* Miujsag?

o (Célozz! — napzard és értékelés
Alkalmazast gyakoroltato feladatok:

e Add postara!
® Mappa készitése
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ERTEKELES

A portfdlidba keriilnek:

A munkahelyi megfigyelésen kitoltott feladatlapok

1. melléklet: Addligyi hivatalnok, addligyi munkatars —
feladatlap

2. melléklet: Add postaral —feladatlap

Az elkészitett névjegykartya

A 6. melléklet: Célozz! — értékelélap azon lapja, ame-
lyik a leginkabb célba talalt

FORRASOK

http://www.google.hu/search?hl=hu&q=névjegykar
tya+funkcidi&btnG=keresés&meta
http://www.magyarorszag.hu/jogszabalykereso/nem
zetialaptanterv
http://www.wikipedia.org/wiki/Decoupage

A szakmabemutaté filmek letéltheték, illetve on-line
megtekinthetGk:
http://www.npk.hu/video/index.php#
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A munka vilagaval... — 12. modul — 3. részmodul — 1. melléklet: Adéiigyi hivatalnok, adéiigyi munkatars... MU_12_03_01

1. MELLEKLET

Adotgyi hivatalnok,

adoiigyi munkatars — feladatlap

ﬂ Ez keriljon a portfoliédbal
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3. MELLEKLET

Add postara! — feladatlap

1. Egy autdalkatrészeket gyartd cégnél dolgozol a bérszamfejtési osztalyon. Az egyik dolgo-
z6 szabadsagon van, és telefonon megkért, hogy kiildd el neki postan az étkezési utalva-
nyat. Cimezd meg a boritékot!

Cég neve: Négy keréken Kft.
Cime: 3300 Eger, Iparosok ut 58.

A dolgozé neve: Kiss Antal
Cime: 1082 Budapest, Malom ut 2.

A boriték el6lapja:

2. Hogyan kiildenéd el a fenti levelet? (T6bb valasz is megjel6lhetd.)
a) Simalevélként, mert ... ... ... ... .
b) ElsSbbségivel, mert ... ... ... ...
C) TErtivevenyesen, MErt ................oiuioi i

d) Ajanlva, Mert ... ...
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3. Hogyan adod fel a levelet, ha szeretnéd, hogy mar masnap megérkezzen?

5. Afelettesed megkért, hogy a cég nevében tolts ki egy csekket.
A feladatod a Pontos Bt. részére (cim: 3300 Eger, Zajos utca 100.) 45 000 forintot csekken
feladni.

6. Az 6néletrajzodat és a kisérd leveledet szeretnéd ajanlva, tértivevénnyel feladni a Pénz
Bank Zrt. részére.
A bank cime: 1082 Bp., Bankarok utja 88/a

Szeretnéd, hogy a leveled Kiss Janos Igazgaté Ur kezébe keriiljon.

Cimezd meg a boritékot, és toltsd ki a nyomtatvanyokat!

7. Akitoltott postai nyomtatvanyokat ragaszd fel egy lapra, és tlizd a feladatlaphoz!

@77 Ez keriiljén a portféliédbal
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4. MELLEKLET

Mappa mintarajz

(Nem méretaranyos!)
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5. MELLEKLET
A névjegykartya — informacios lap

Funkcidja, hogy egy adott személy vagy esetleg intézmény, vallalat, illetve hivatal pontos ne-
vét és cimét rogzitse elsésorban.

A névjegykartya tulajdonosa elsésorban a nevét, majd az élete soran elért cimeket szokta fel-
tlintetni. Ezek utan a név alatt szokott szerepelni, hogy milyen rangot tolt be a vallalatnal vagy
a hivatalban, intézményben, vagyis a hierarchiaban hol helyezkedik el, amely sokszor munka-
jat is teljes mértékben meghatarozotta teszi. Legaltalanosabb, hogy ezek utan csak egy tele-
fonszam szerepel a névjegykartyan, am a mai vilagban ez igen puritannak minésul. Vonalas
szamot csak masodlagos elérhet6ségként szoktak meghagyni, az elsédleges a mobiltelefon,
ezek utan szokott jonni a vezetékes elérhetéség, majd esetleg egy munkahelyi szam. Majd a
munkahelyi vagy akar a sajat otthoni cimét is feltlintetheti a kartyan. Esetlegesen faxszamot
és e-mail cimet is megadhatunk. Természetesen ez mind azon dontések fliggvénye, hogy ezt
a bizonyos névjegykartyat mennyire téliink tavoli, illetve kozeli személyeknek szeretnénk
odaadni, mert ez hatarozza meg végérvényesen, hogy mennyi elérhetéségiinket adjuk meg.

Napjainkban nagyon fontos a névjegykartya szerepe az lzleti életben. Ahhoz, hogy bekertil-
jlink a potencialis Ggyfeliink ,agyaba”, sziikség van erre a reklamozasi formara is, hiszen ha
rendelkezik egy névjegykartyaval a céglinkrél, és szerepelnek rajta a legfontosabb informa-
ci6k (logd, szlogen, webcim, foglalkozdsi kér), akkor nagy a valésziniisége, hogy felkeres min-
ket, amennyiben érdeklédik az adott szolgaltatas/termék irant.

Uzletemberek allitjak, hogy a névjegy a leghatékonyabb marketingeszkéz, amely az tzleti,
hivatali élet egyik segédeszkdze. Rovid id6 alatt sok hasznos informacidt szerziink targyalé-
partnerlinkrél, pl. nevének irdsmaddjat, rangjat és beosztasat, a képviselt cég cimét és tele-
fonszamat. Ha valaki atnyujtja a névjegyét, azt illik viszonozni. Ha nincs nalunk névjegy, at-
adjuk a legkozelebbi talalkozas alkalmaval, ugyanis nem illik cetlikre irni az adatainkat.

Bemutatkozaskor, mar a targyalas kezdetén adjuk at partnertinknek a névjegylinket, mert az
segitséget nyljt a megszolitasban és a név memorizalasaban. A névjegyet mindig el kell
olvasni, miel6tt eltessziik, nemillik rogton zsebre vagni. A névjegyet ne a zsebiinkb6l hizzuk
ki, ma mar nagyon tetszet6s névjegytartok kaphaték a menedzserboltokban, igy elkeriilhet6
az, hogy gylirdtten vegytik eld. A partnertél kapott névjegyet nem ajanlatos a sajatunk mellé
tenni, mert el6fordulhat, hogy masét adjuk at, kiilonésen azok, akik csak szemiiveggel tudjak
elolvasni az informacidkat. A nemzetkozileg is elfogadott névjegy vilagos alapon s6tét betdis,
fektetett, nyomdai névjegy. A legelegansabb a meritett papirra, dombornyomassal készitett.
A névjegy legfontosabb kdvetelménye, hogy az anyaga altalaban jé mindségl, fényes karton-
papir legyen (de a matt papir is ad sajatos eleganciat), mérete mai szokas szerint altalaban
90 x 50 mm.

Forras: http://www.google.hu/search?hl=hu&iq=néjegykartya+funkciéi&btnG=keresés&meta
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 3. részmodul — 6. melléklet: Célozz! — értékelSlap MU_12_03_06

6. MELLEKLET

Célozz! — értékeldlap

Mutassa meg a céltablad, hogy mennyire érezted j6l magad a feladatokban, és mennyire gya-
rapitottad a tudasod!

ird a feladat szamat a megfeleld helyre a céltabladon!

A feladatok sorszama

Filmnézés és feladatlap (Addiigyi munkatars)
Barati lizenet — Add postaral

Zsakbamacska

Mappakészités

Névjegykartya

Memodriajaték

Lapozzuk at!

NounswNRE

igy éreztem
magam

Ennyire
gyarapodott a tudasom
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 4. részmodul: Addig nyujtézkodj, ameddig a takardd ér!

4. RESZMODUL

MU_12_04_00

ADDIG NYUJTOZKODJ,

AMEDDIG

A TAKAROD ER!

A kozgazdasag szakmacsoportrol szerzett ismeretek,
tapasztalatok bévitése. Alakuljon ki egy elképzelés a
diakokban arrél, hogy milyen alapveté elvarasok fo-
galmazédnak meg a szakmacsoporthoz tartozé szak-
makat végzékkel szemben, és fogalmazzak meg sajat
maguk szamara, hogy milyen elemei vonzéak szamuk-
ra és melyek nem!

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZzA?

A részmodul segiti a kézgazdasag szakmacsoportban
valo tajékozdodast, gyakorlati feladatai hozzajarulnak
az e teriilethez kapcsolédo tevékenységek, munkafo-
lyamatok, palyajellegzetességek mélyebb megismeré-
séhez. A feladatok tapasztalati tanuldst tesznek lehe-
tévé, a sajat élményl megismerés hozzajarul az ered-
ményesebb életpalya-épitéshez. A modul gyakorlatai-
nak kdzéppontjaban a kommunikacid, a szébeli kife-
jez6készség fejlesztése, illetve a gazdasagi szemléletd
gondolkodas, a mindennapos pénzligyek, gazdasagi
dontésekhez kapcsolédo felel6sségvallalas fontossaga
all. Hozzajarul a szabalyszeriiségek és a tervezés fon-
tossaganak felismeréséhez.

KIEMELTEN FI;JLESZTENDG
KOMPETENCIAK

@

Tervezés

Szabalyok kovetése

Verbalis és nem verbalis kommunikacid
Felelgsségvallalas

Informacidszerzés és -keresés
Asszertiv kommunikacio

&

IDOIGENY

® 7 6ra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

A részmodul a kézgazdasag teriiletéhez kapcsolodé
szakmakrdl valé informacidnyujtason tul életviteli is-
meretek atadasara is torekszik, a felngtt lét szerepei-
re valo felkésziiléshez is tAampontot kivan adni a tanu-
l6knak mint leend6 csaladfenntartéknak. Egy haztar-
tas vezetése soran rovid és hosszu tavra egyarant
sziikséges gazdasagi, pénziigyi dontéseket hozni. H6-
naprol hénapra sziikséges tervezni egy haztartas be-
vételeit és kiadasait, illetve a hosszu tavua célok eléré-
séhez a megtakaritas lehetgségeit.
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Az iskolai nevelésnek alapveté szerepe van abban,
hogy a tanuldk tudatos fogyasztokka valjanak, mérle-
gelni tudjak a dontéseikkel jaré kockazatokat, a hasz-
not vagy a koltségeket. Ismerjék fel a fenntarthato
fogyasztas és az egyéni érdekeik kapcsolatat! Hozzaja-
rul annak a képességnek a kialakitasahoz, hogy meg-
talaljak az egyensulyt a révidebb és hosszabb tavu
elényok kozott. Elgsegiti, hogy képessé valjanak a ren-
delkezésiikre allo eréforrasokkal valé gazdalkodasra,
beleértve a pénzzel valé banni tudast is. Nemcsak az
egyén létérdeke, hogy okos dontéseket tudjon hozni,
amikor hitelekrél vagy megtakaritasokrél van szé, ha-
nem a tarsadalomé is.

http://www.magyarorszag.hu/jogszabalykereso/nem
zetialaptanterv

Munkahelyi megfigyelés

Megjegyzés: Ha nem volt megoldhatd, hogy az egész
osztaly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre,
akkor a csoport fele munkahelyi megfigyelést végez,
és az iskolaban maradokkal a 4. részmodul 3-5. fog-
lalkozas végezhetd ell Lasd részletesebben a modul-
leirast!

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 4. részmodul: Addig nyujtézkodj, ameddig a takardd ér!

AJANLOTT FELDOLGOZASI mOD

1. FOGLALKOZAS

Tesztora

A szakmacsoport szakmai altal elvart tulajdonsagok
tisztazasa

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

o [rdeszkdz

* 3x50 db szamozott boriték (irjuk ra 1-t6l 50-ig a
szamokat.)

e Stopperdra

Q 15 perc  FURGE UJJAK

Boritékrendez6, gyorsasagi proba. Az elére megszamo-
zott boritékok minél gyorsabb sorba rendezése el6ze-
tes becsléssel

cél

Ismeretszerzés az iratrendezési munkafolyamatrél ja-
tékos formaban. Rahangolddas a csoportos munkara.
Sajat preferencidk tudatositasa

A feladat menete

1. A feladat az 50 db, elére megszamozott boriték
sorba rendezése minél révidebb id6 alatt. Kérjen a
tanuldktdl egy becslést arra vonatkozdan, hogy vé-
leményiik szerint mennyi id6 alatt raknak sorba a
boritékokat. A becsléseket irja fel minden diak egy
papirral

2. 2-3f6 6nként jelentkezé kezdi a versenyt, és 2-3 f6
6nkéntes méri az idét.

3. Aboritékokat 6sszekeverve, de rendezetten tegye
a jatékosok elé!

4. Minden jatékos becslését vessék dssze a tényleges
eredménnyel!

Valtozatok
Tobb fordulé is jatszhato, ha érdeklédés van.
Boriték helyett A/4-es lapok is hasznalhatdk.
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@ 20 perc TULAJDON TULAJDONSAGOM @ 10 perc IRANYITOTT RAJZOLAS

Feltérképezni a szakmacsoporthoz tartozé két adott
szakma képviselSinek fontos tulajdonsagait teszt ki-
toltésének segitségével.

cél

A tovabbi feladatok el6készitése, rahangolddas a szak-
macsoportra. A feliiletes és tényleges, értelmezésen
alapulé odafigyelés kozotti kiilonbségre torténd ravi-
lagitas

Forras
1. melléklet: Tulajdonsaglista

A feladat menete

1. Ossza ki az 1. mellékletet (Tulajdonsaglista)!

2. Afeladata két szakma, a mérlegképes konyveld és a
biztositaskozvetité szakmak altal megkovetelt leg-
fontosabb tulajdonsagok alahuzasa a tulajdonsag-
listdban. Az instrukcidban feltétlentil hangozzon el:
Az a szabdly, hogy az utolsé oszlopban hizzatok ala
minden tulajdonsagot, ami jellemz6 ratok.

3. Atulajdonsagok aldhtizasa utan alkossanak part a
tanuldk, és beszéljék meg a tulajdonsaglista maso-
dik feladatat, azaz egyeztessék a két szakmahoz
rendelt tulajdonsagokat, és emeljék ki kozésen a
harom legfontosabbat, majd irjak a feladatlapjuk-
ra a kdzosen elfogadott rangsort!

4. A nagy csoportban is beszéljék meg, hogy melyik
szakmahoz milyen legfontosabb tulajdonsagok tar-
toznak és miért! Emelje ki a két targyalt szakma kii-
l6nbozEségét, amely szerint a kdnyvel6hoz inkabb
adminisztracios munkahoz fontos tulajdonsagok
(preciz, pontos, szabalykévetd...) rendelédnek, mig
egy biztositaskozvetiténél a j6 kommunikacids, meg-
gy6z6képesség, udvarias, kedves, azaz a kapcsolat-
teremtéshez szilikséges jegyek emelédnek ki.

5. Afeladat utolsé részében kérdezzen ra, hogy a ,,jo-
magam” oszlopban ki hzta ala a kdvetkezetest és
a figyelmest. A jelentkez6ktél kérdezze meg, hogy
kétszer is aldhuztak-e! Emlékeztesse a tanuldkat
az instrukcidra: Az utolsé oszlopban huzzatok ala
minden tulajdonsagot, ami jellemz6 ratok! Ez egy
beugratds teszt, amelybél kiderdl, vajon tényleg
figyelmesek és kovetkezetesek-e.

6. Kérdezze meg a diakokat, hogy ki melyik szakma
tulajdonsagait érzi magahoz kozelebb!

Megbeszélés/Ertékelés
Az 1. melléklet: Tulajdonsaglista keriiljon a portféliobal

Egy abra lerajzolasa szébeli utasitasokat kévetve

cél

A hallads utani utasitasok kovetésének, a hallott infor-
macidk megjegyzésének, feldolgozasanak gyakorolta-
tasa

Forras
Jatékgy(ijtemény c. Dobbanté Diaktamogato fiizetek
3. kiadvany 28. oldal (Iranyitott rajzolas)

A feladat menete

1. Minden tanulét kérjen meg, hogy rajzoljon egy
egyszer(i abrat egy papirra, de ugy, hogy a tobbi
csoporttars ne lassa meg!

2. Ezt kovetden alkosson parokat a kiszamolas madd-
szerével:1,2-1, 2...!

3. A parok egymasnak hattal lljenek le egy-egy
székre!

4. A par egyik tagja iranyitja a masikat, neki pedig az
instrukciok alapjan le kell rajzolnia a figurat, majd
cseréljenek szerepet, hogy a par mindkét tagja ke-
raljon irdnyitott szerepbe!

5. Csak a vonalak iranyara és hosszusagara szabad
utalni, nem szabad azt mondani pl., hogy rajzolj
egy szivet athuzval!
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2. FOGLALKOZAS

Foglaljon helyet!

Szituacios gyakorlattal az tigyfélszolgalati munka meg-
tapasztaltatasa

IdGigény
45 perc

Eszk6z6k
o [réeszkoz

@ 10 perc  NONVERBALIS UZENET

Nem verbdlis lizeneteket fogadnak és adnak tovabb a
tanulok.

cél

Rahangolas a kovetkezg, szituacios gyakorlatra, amely-
ben a kommunikacid, az tgyfélbarat ligyintézés téma-
ja kertil a kozéppontba.

Forras

Dobbant¢ Jatékgy(ijtemény c. Diaktamogatd flizetek
3. kiadvany 26. oldal
http://www.fszk.hu/dobbanto/szakmai_anyagok/jat
ekgyujtemenyjav-szerkST.pdf

2. melléklet: Erzelemkartyak

A feladat menete

1. A tanuldk egysoros oszlopba allnak. A gyakorlat
kezdetén allitsa az osztalyt 6-8 f6s oszlopokba,
mert kiilénbozé feladatokat fognak kapni.

2. Hivja fel a tanulok figyelmét, hogy igyekezzenek
pontosan kozvetiteni az ,informaciét”, és egyuttal
probaljak azt megfejteni, sajat maguk szamara ér-
telmeznil

3. A legutolso megfordul, és 6 kapja az instrukciot
(irasban egy lapon felmutatva szamara), ami egy
érzés kifejezése: 2. melléklet — Erzelemkartyak.
A tanuldé megfordul, és az utolso el6tti tanuldnak
(aki szintén megfordul, és igy lesz szembe az utol-
soval, valamint hattal a tébbieknek) tovabbadja az
adott érzelem megjelenitését. igy halad elére az
érzelem kozvetitése.

4. A megbeszélés fazisban egyrészt a pontos tiikré-
zés, masrészt a mimika megfejtése, dekddolasa je-
lent Ujszerl élményt és tovabbdolgozasi alapot,
hiszen sokan masképpen fogjak értelmezni az
adott latvanyt.

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 4. részmodul: Addig nyujtézkodj, ameddig a takardd ér!

5. Erdemes ramutatni, hogy aki az utasitast irdsban
kapta, ,kédolja” az informacidt — és az esetlegesen
bekovetkezd torzulasok abbol kévetkeznek, hogy
a kovetkez6 tanuld talan kicsit masként értelmezi
(=dekodolja), és ennek megfeleléen adja tovabb,
Ujrakédolva az informaciét. A sok, egymastél csak
kicsit eltér6 értelmezés kiilonbsége Gsszeadddik,
és asor elejére érve mar jelentds atalakulason me-
het 4t az informacio. (Varhatéan az alapérzelmek
[lasd EP_03 modul] kérébe tartozé érzelmek kife-
jezése lesz egyértelmiibb, ezek fognak kevésbé
torzulni.)

Valtozatok
Ha kénnyiteni akarunk a feladaton, akkor az érzelem-
kartyak kozul az alapérzelmek koérébe tartozékat al-
kalmazzuk.

Ca 30 perc  UDVOZLOM VAGY JO NAPOT!

Ugyfélszolgalati munka soran eléforduld szituaciok
megjelenitése, szerepjaték

cél
A verbalis és nem verbalis kommunikacio fejlesztése.
A kezdeményezGkészség Gsztonzése

Forras
3. melléklet: Helyszinkartyak
4. melléklet: Hanyszor? — megfigyelési lap

A feladat menete

1. Alakitsanak parokat! Kérje meg a tanuldkat, hogy
olyan valakit valasszanak, akivel még nem dolgoz-
tak parban.

2. Minden par talaljon ki egy-egy szituaciét, amely-
hez kihdzzak a helyszint. (3. melléklet — Helyszin-
kartyak) Egy helyszint tobb par is kihdzhat.

3. Afeladat egy szituacio kitalalasa és eljatszasa két-
féle modon: az egyikben elégedetten tavozzon az
tgyfél, a masikban csalédottan. Biztassa a didko-
kat, hogy nem kell bonyolult helyzetet kitalalni —
elég egy rovid parbeszéd is.

4. A szituaciok kitalalasat kovetéen sorban nézzék
meg a parok el6adasait! A néz6k egyben megfigye-
l6k is. Minden szerepjaték el6tt adjon nekik meg-
figyelési szempontokat! (4. melléklet: Hanyszor? —
megfigyelési lap) A megfigyelSlapon strigulazni
kell pl. a mosolyok szamat. A csoport egyik fele az
lgyintéz6t, a masik fele az ligyfelet figyelje!

5. Aszituaciok megtekintése utan dsszesitsék a meg-
figyelteket!
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Valtozatok

Ha sok a visszahuzddé diak a csoportban, akkor 4 f&s
csoportokat is alakithat, amibél csak két személynek
kell a szituaciot ténylegesen el is jatszania — ezzel le is
rovidiil a szerepjatékra forditott idé.

@ 5perc NAPZARO

A valasztott jaték fliggvénye

cél
A nap zarasa, visszatekintés a napra
Forras

Jatékgyljtemény c. Dobbanté Diaktamogaté flizetek
3. kiadvany

A feladat menete
A valasztott jaték fliggvényében alakithato.

MU_12_04_00

Mérlegeljiink!

Egy haztartasi mérleg elkészitése, a kiadasok és bevé-
telek 6sszegzése, spdrolasi lehet6ségek megvitatasa

IdGigény
2 x 45 perc

Eszk6zok

o Kendék (szem bekétéséhez)
o iréeszkoz, filctoll

® Lapok

e (Csomagolépapir

e Cetlik (pl. irélap nyolcadolva)

@ 5perc  NAPNYITO - SZOLANC

Jaték a kdzgazdasagi szakmakkal kapcsolatos szavak-
kal

cél
Rahangolddas a csoportos egyiittlétre és a témara

A feladat menete

A tanuldk egyike mond egy szét, ami a kdzgazdasagi
szakmakkal kapcsolatos. A jobbra mellette (il6 folytat-
ja. A szabaly az elhangzott sz6 utolsé betiijével kife-
jezést mondani. Pl. pénz, zalog, gazdasag, gemkapocs

Valtozatok

Szabalyként bevezetheti, hogy ha a soron kdvetkez6-
nek nem jut eszébe semmi, akkor a mellette (il6k vagy
masok kisegithetik.

C; 20 perc  SZAMSOR

Rahangolo feladat, szamok sorba rendezése vakon

cél
Az egyiittlétre, a csoportmunkara valé rahangolddas
segitése. Kreativitas, problémamegoldas fejlesztése

A feladat menete

1. Atanuldk irjanak fel egy cetlire egy szamot 1-100
kozott! Olvassak fel 6ket, hogy lehetbleg ne legyen
két egyforma szam, majd tegyék mindet egy bori-
tékba!

2. Az els6 jatékhoz 5 f6 onként jelentkez6t kérjen,
akik haznak egy-egy szamot a boritékbdl. Az 5 f6
megnézi a szamokat —egymasét is. A feladat beko-
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tott szemmel, ,vakon" sorba allni a kihtzott sza-
mok névekvé sorrendje szerint.

3. Beszélni a sorba rendezédés kzben nem szabad,
de el6tte a stratégia megbeszélésére 3 percet kap-
nak.

4. A stratégia megbeszélése utan kosse be a szemii-
ket, és hivja fel a figyelmiiket, hogy mar nem beszél-
hetnek! Miel6tt elkezdik a jatékot, ,keverje Gssze”
6ket! A feladatot csak 6nként jelentkezbk végezzék,
mert a vakon végzett feladatok egyesekben félel-
met kelthetnek!

5. Akovetkez6 5 f6 mar az el6z6 csoport megoldasa-
bdl okulva tervezhet. Tobb forduld kovetheti egy-
mast. Erdemes megbeszélni a megoldasi stratégi-
ak el8nyeit, hatranyait.

Megbeszélés/Ertékelés

Az egyik leghatékonyabb stratégia, ha a megbeszélés
soran a tanuldk kijelélnek egy iranyité személyt, aki
éppen a kozépsé6 lenne a szamsorban, és 6 helyezi ma-
ga elé és maga mogé a tarsait.

@ 20 perc  EGYENSULYOZZ!

Egy haztartas lehetséges kiadasainak és bevételi for-
rasainak feltérképezése otletborze segitségével

cél
Ismeretszerzés, a haztartasok pénziigyeinek atlatasa,
tervezése. Egytlittmiikodés, asszertiv kommunikacié

A feladat menete

1. irja fel a csomagoldpapirra/tablara ,Egy csalad =
egy haztartas"! Minden haztartasnak vannak ki-
adasai és bevételei. Irja fel ezeket is egy-egy cso-
magoldépapirra, majd kérje meg a diakokat, hogy
szedjék Gssze el6szor a bevételeket, majd a kiada-
sokat! Mi minden hozhat pénzt egy csaladnak?
Melyek a kiadasok? Hagyja, hogy a tanuldk gydijt-
senek otleteket!

2. Minden elhangzé étletet irjon fel a megfeleld cim-
sz6 ala a csomagoldpapirra!

3. Amikor elfogytak az dtletek, tekintsék at a kiadasi
és a bevételi oldalt is! Huzzak ala azokat az eleme-
ket, amelyek rendszeres pénzbevételt, illetve ki-
adast jelentenek!

@ 45perc A MERLEG NYELVE

Egy haztartasi mérleg elkészitése, a kiadasok és bevé-
telek 6sszegzése, spdrolasi lehetdségek megvitatasa

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 4. részmodul: Addig nyujtézkodj, ameddig a takardd ér!

cél
Ismeretszerzés, a haztartasok pénziigyeinek atlatasa,
tervezése

Forras
5. melléklet: A Virag csalad felvirdgoztatasa — helyzet-
leiras és sporolasi otletek

A feladat menete

1. Alakitson 2-3 f6s csoportokat viragnevekkel: ibo-
lya, rézsa, levendulal

2. A feladat a Virdg csalad spdrolasi lehetéségeinek
kidolgozasa. Az elsé lépésben a kis csoportok néz-
zék meg a kiadasokat, bevételeket! Szamoljak ki a
haztartas koltségeit, és dolgozzanak ki sporolasi
lehet&ségeket, hogy a Virag csalad jelenlegi cséd-
kozeli helyzete felvirdgozzon! Ossza ki a helyzetle-
irasokat! (5. melléklet)

3. A csoportok elkésziiltét koveten osszegezzék
kozosen a kiadasokat és bevételeket! Ezt irja fel a
tablara/csomagoldpapirral

4. A parok altal kidolgozott terveket hallgassak meg!
Ezt kévetben beszéljék meg, miért ezeket a lehetd-
ségeket valasztottak! Lehetséges megoldasok:

e Az egyik kocsiba nem tankolnak, de hitel van
rajta, ezért célszer(i eladni.

e A tévéhez lehet alacsonyabb dijcsomagot va-
lasztani.

e Atelefonszamlabdl le lehet faragni.

e Aruhdzatra is nagyon sokat kdltenek.

e Az élelmiszerboltok céliranyos megvalasztasa-
val is lehet spérolni.

Megbeszélés/Ertékelés
Az 5. melléklet: A Virag csalad felviragoztatasa — hely-
zetleiras és sporolasi otletek kertiljon a portfélioba!

Valtozatok

® Amennyiben az id6 engedi, érdemes elkészittetni
a tanuldokkal egy, a sajat zsebpénziik vagy diak-
munkabol szarmazé jovedelmiik mérlegét is, illet-
ve atgondoltatni, hogy mire kdltenek egy hénap-
ban, gy(jtenek-e valamire, hogyan spdrolhatna-
nak stb.!

e Otthoni feladatként elvégezhetnék sajat csaladi
haztartasuk mérlegét is, és elmondhatnak tapasz-
talataikat, észrevételeiket a kdvetkez6 foglalko-
zas alkalmaval.
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4. FOGLALKOZAS

Uzleteljiink, licitaljunk!

A foglalkozassorozat altal nyujtott ismeretanyag

Osszegzése egy tarsasjaték elkészitése és jatszasa se-(

gitségével

IdGigény
2 x 45 perc

Eszk6zok

e 2db lres asvanyvizes palack
Ollé

Szines papir

Ragaszto stift és cellux
Filctollak

2dbodra

e A/4 lapok

{) 35 perc KERDESBORZE

A szakmacsoporttal kapcsolatos kérdések osszegyij-
tése, a tarsasjaték el6készitése

cél
A szakmacsoporttal kapcsolatos ismeretek 6sszegzé-
se jatékos formaban. Kreativitas fejlesztése

A feladat menete

1. Két csoportban zajlik a jaték, ami a késébbi tarsas-
jaték elékészitése.

2. A csoporttagok irjak fel neveiket egy lapra, majd
kérjen két onként jelentkezé6t, aki csapattagokat
hiz maganak!

3. Mindkét csapat két feladatot kap:

a) Készitsenek babut, ami a csapatuk szimbéluma
lesz, és amivel jatsszak majd a tarsasjatékot.
Ehhez kap mindkét csoport egy lires dsvanyvi-
zes palackot, illetve oll6t, ragasztét, celluxot, szi-
nes papirokat és filctollakat.

b) A masik feladat 25 kérdést kitalalni, amit a ma-
sik csapatnak tesznek fel a jaték soran. Minden
kérdésnél a valaszt is le kell irniuk, amit elfo-
gadnak helyes valaszként. Csak olyan kérdése-
ket irhatnak, amirél sz6 volt a foglalkozassoro-
zat folyaman! Mondja el, hogy minden kérdés-
re adott helyes valasz 1 millié forintot ér majd
a jatékban!

4. Feltétlendl nézze at, és szlikség esetén korri-
galja a kérdéseket, mert ezek a kévetkezé fel-
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adat soran felhasznalasra kertilnek a tarsasja-
tékban!
5. Afeladathoz biztositson egy-egy drat is! A két fel-
adatra 35 percet kapnak.

55 perc  KI MITTUD? —~TARSASJATEK

A foglalkozassorozat folyaman szerzett és tapasztalt
ismeretek felelevenitése és 6sszegzése

cél

A szakmacsoporttal kapcsolatos ismeretek 6sszegzése
jatékos formaban. Az egyiittmiikodésre és a masok
érzelmeire, gondolataira valé odafigyelés fejlesztése.
A tervezés és szabalyok betartasara valé dsztonzés

Forras
6. melléklet: Bonuszkérdések

A feladat menete

1. A terembe celluxszal rogzitsen 21 db papirlapot
korben elhelyezve a padldra, ez lesz a tarsasjaték
,jatéktablaja", amelyen minden egyes papirlap egy-
egy jatékmez6t képvisel.

2. Az elsére irjak a tanuldk: START, és helyezzék oda
a csapat altal elkészitett babukat! (Erdemes vizzel
megtélteni a palackokat, hogy ne déljenek el.)

3. ASTART tabla utan szamozzak be a 20 jatékmez6t
1-t6l 20-ig, és az 5., 10., 15. mezére irja fel a BO-
NUSZ szét!

4. Kérjen két onként jelentkez6t, aki a két csapat
konyvel6jeként vezeti a tablan a csapatok bevéte-
leit, azaz milliéit. Ha nincs jelentkezd, akkor a fog-
lalkozas vezetdje konyveli a bevételeket és kiada-
sokat.

5. Szabalyok:

e Sorban 1-t6l 20-ig haladnak a babuk a jaték-
mez6kon, azaz minden mezére ralépnek.

e Uj mezére lépve a csapatok a masik csapatbél
kijelolnek 2 személyt, aki valaszolhat a kérdé-
stikre. Csak 3 mez6 utan lehet djra ugyanazt a
személyt valasztani. Minden Gj mezére lépés
elétt tanacskozhatnak, hogy kitél kérdeznek,
és melyik kérdést teszik fel.

e Hajoé valaszt kapnak, a valaszadé csapat vagyo-
na 1 millié forinttal gyarapodik. Minden me-
z6n mindkét csapat kérdez a masiktdl.

® Az (j mezére lépés felvaltva zajlik, azaz ha az
els6 csapat lépett és kérdezett az elsd jaték-
mez6n els6ként, akkor a masodik csapat lép, és
kérdezhet a masodik mezén elséként.
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e Az5., 10, 15. mezé BONUSZ mezé, ezen a fog-
lakozasvezet6 kérdései hangoznak el, az egyik
kérdés mindig 3 millié forintot ér, a masik kér-
dése 1,5 millié forintot. Ezekr6l a kérdésekrél
nem volt sz6, de nap mint nap talalkozhatunk
veliik. Ha nem tudnak valaszolni, 2 millio vesz-
teséget konyvel el a bankos. A két csapatnak
licitalni kell, hogy ki valaszthat kérdést, persze
a kérdést nem tudjak elére. A kérdéseket a
6. melléklet Bonuszkérdések kartyai tartalmaz-
zak. A bonuszkérdésekre nem kell valasztani
valaszadodkat, az annak a csapatnak szél, ame-
lyik megvette a kérdést.

o A jaték akkor zarul, ha a 20. mezén is tuljutot-
tak a csapatok. Ekkor kérje meg a bankost, hogy
szamoljon be a két csapat anyagi helyzetérél:
mennyi egy-egy csapat nyeresége dsszesen!

Valtozatok

A feladat idGigénye valtoztathatd a tanuldk altal 6ssze-
irt kartyak és a jatékban hasznalt jatékmezdék egyenes
aranyban torténd csokkentésével vagy novelésével.

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 4. részmodul: Addig nyujtézkodj, ameddig a takardd ér!

5. FOGLALKOZAS

Szabalyok kozott

A foglalkozassorozat altal nyujtott ismeretanyag
Osszegzése egy tarsasjaték elkészitése és jatszasa se-
gitségével.

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

e Legokészlet vagy épitSkockak/kis csoportonként
40-50db

® Paravan

o iréeszkoz

{:} 25 perc  HAJTSD VEGRE!

Pontos utasitasok adasa; utasitasok alapjan pontosan
meg kell épiteni egy meghatarozott épitményt.

cél

A szabalyok szerinti, utasitasok szerint végzett mun-
ka megtapasztalasa. Feladat az Gsszetett utasitasok
tovabbitasa, azaz a kommunikacid és az egytittmiiko-
dés fejlesztése.

A feladat menete

1. Afoglalkozas el6tt sziikséges 20-30 db szines lego-
idombdl 6sszeallitani egy épitményt, amit a tanu-
6k nem lathatnak. Az épitményt helyezze el egy
masik teremben vagy egy paravan mogott jol el-
rejtve!

2. Alakitson 4-5 f6s csoportokat! Tegyen egy zacské-
ba/boritékba a csoportlétszamnak megfelel6 sza-
mu szines legoidomot! Az azonos szini legdt hu-
26k alkotnak egy csoportot.

3. Acsoportok (iljenek egy-egy, egymastdl tavoli asz-
talhoz, és valasszanak egy munkavezetét, aki
majd az informaciokat hozza az elvégzend6 mun-
kaval kapcsolatban.

4. A csoportok kapjanak egy legokészletet, amely-
ben a felépiteni kivant épitmény elemein tul mas
elemek is vannak.

5. A feladat ugyanazt a legoalakzatot felépiteni,
amelyik a paravan mogott rejt6zik.

6. A titkos legoalakzatot kizarélag a csoportvezetSk
nézhetik meg. Feladatuk a csoportjuk munkajanak
iranyitasa lesz. A munkavezeték csak szdban vi-
hetik az informaciékat (nem rajzolhatjak le az épit-
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ményt). Az utasitasban hangozzon el, hogy 15 per-
cet kapnak a munka elvégzésére!
7. A15 perc leteltét kévetéen nézze meg a csoportok
alkotasait és a mintadarabot is!
8. Az épités utan beszéljék meg a feladatot!
® Hogyan éltétek meg, hogy vezet6nek valasz-
tottak benneteket? Milyen volt iranyitani egy
csapatot?
Hogyan élték meg a feladatot az épit6k?
Mi okozott nehézséget az épitéknek?
Kinek milyen feladata volt az épités soran?
® Mit gondoltok, miért végeztiik ezt a feladatot?
Erdemes a megbeszélés soran ravezetni a tanulé-
kat a kdzgazdasagi szakmak egyik jellegzetessé-
gére, miszerint utasitasok, eljarasi rendek, torvé-
nyek szerint dolgoznak.

Valtozatok

Afeladatban lehet minden csoportban egy-egy megfi-
gyel6t valasztani, akinek feladata a munkafolyamat, a
vallalt szerepek, az iranyitas modjanak megfigyelése!
Ehhez mindenképp adjon megfigyelési szemponto-
kat! A feladat megbeszélésénél a megfigyel6k vissza-
jelzéseket adhatnak a csoporttagoknak, miutan besza-
moltak megéléseikrél, a feladatban tapasztaltakrol.

{:} 20 perc  AMIT MAGAMMAL VISZEK

A részmodul zarasa és napzaras befejezetlen monda-
tokat tartalmazo feladatlap kitoltésével

cél

A szerzett ismeretek, tapasztalatok atgondoltatasa,
illetve az azokhoz kapcsolédé érzések, benyomasok
megfogalmazasa, tudatositasa

Forras
7. melléklet: Amit magammal viszek — értékel6lap

A feladat menete

1. Minden csoporttag kap egy Amit magammal vi-
szek c. értékel6lapot (7. melléklet).

2. A kitoltését kovetben beszéljék meg a csoportta-
gok benyomasait, tapasztalatait!

Megbeszélés/Ertékelés
A 7. melléklet: Amit magammal viszek — értékelélap
keriljon a portféliobal!
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A részmodulban

Rahangolast szolgalo feladatok:
e Fiirge ujjak

® Nonverbalis tizenet

® Napnyit6 — Szélanc

e Szamsor

Elsajatitast tamogato feladatok:
e Tulajdon tulajdonsagom

e Udvdzlém vagy joé napot!

® Egyensulyozz!

o Kérdésborze

e Kimit tud? - tarsasjaték

e Amit magammal viszek

Alkalmazast gyakoroltato feladatok:
® Iranyitott rajzolas

® A mérleg nyelve

e Kimit tud? - tarsasjaték

® Hajtsd végre!

ERTEKELES

A portfélidba keriiljenek:

A munkahelyi megfigyelésen kitoltott feladatlapok

1. melléklet: Tulajdonsaglista

5. melléklet: A Virag csalad felvirdgoztatasa — helyzet-
leiras és sporolasi otletek

7. melléklet: Amit magammal viszek — értékel6lap

FORRASOK

Jatékgyljtemény c. Dobbanté Diaktamogaté flizetek
3. kiadvany http://www.fszk.hu/dobbanto/szakmai_
anyagok/jatekgyujtemenyjav-szerkST.pdf

A http://www.szakma.hu/szakmamodszertar/index.
php internetes oldalon tovabbi gyakorlatok, jatékok
hozzaférheték.
http://www.magyarorszag.hu/jogszabalykereso/nem
zetialaptanterv
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A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 12. modul — 4. részmodul — 1. melléklet: Tulajdonsaglista MU_12_04_01
1. MELLEKLET
L V 4 [ J
Tulajdonsaglista
Mérlegképes konyveld Biztositaskozvetito Jomagam

* Pontos

» Kovetkezetes
« El6zékeny

¢ Udvarias

e Preciz

* Gyors

* Megbizhaté

¢ Kedves

* El6relaté

* Szabalykovetd
* Nyugodt

* Egyluttm(ikodo
* Figyelmes

o Stresszt(ird

e Tirelmes

¢ Jol kommunikalo
* Rugalmas

* Meggy6z6

EMELD KIA 3
LEGFONTOSABBAT!

* Pontos

» Kovetkezetes
* El6zékeny

¢ Udvarias

e Preciz

* Gyors

* Megbizhaté

¢ Kedves

* El6relaté

¢ Szabalykovetd
* Nyugodt

* Egylttm(ikodé
« Figyelmes

o Stresszt(ird

e Tirelmes

¢ Jol kommunikalo
* Rugalmas

* Meggy6z6

EMELD KIA 3
LEGFONTOSABBAT!

« Pontos

» Kovetkezetes
* El6zékeny

¢ Udvarias

s Preciz

¢ Gyors

* Megbizhaté

* Kedves

» El6relato

¢ Szabalykovetd
* Nyugodt

o Egylttm(ikodé
* Figyelmes

o Stresszt(ird

e Turelmes

¢ Jol kommunikalo
* Rugalmas

* Meggy6z6

EMELD KIA 3
LEGFONTOSABBAT!

EW Ez keriiljon a portféliodbal
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2. MELLEKLET

Erzelemkartyak

Ki kell vagni!

BOLDOG

DUHOS

ELEGEDETT

KiVANCSI

UEDT
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ERDEKLODO

UNOTT

SZOMORU

CSALODOTT

UNDOR
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3. MELLEKLET
Helyszinkartyak

Ki kell vagni!

BANK

(PL. valaki pénzt szeretne kivenni a folyészamlarél, de a pénzkiadé
automata nem miikodik, ezért az ligyintézénél kell intézkednie)

KONYVELOIRODA

(PL. valaki bemegy az irodaba, hogy kifizesse a kényvel&jének
a konyvelési dijat, aki tobbet kér, mint amiben megallapodtak,
mert t6bb volt a munkaja, mint azt gondolta)

EGY UGYFEL LAKASA

(PL egy porszivéiigynék csenget be hozzad,
egy nagyon jé mindségii, de draga porszivét arul)

EGY CEG BERSZAMFEJTO OSZTALYA

(PL. valamelyik dolgozé az egyik hénapban kevesebb fizetést kapott,
mint maskor, ezért felkeresi a bérszamfejtét, hogy megkérdezze,
mi torténhetett)

UTAZASI IRODA

(PL. valaki szeretne lefoglalni egy utazast nyarra,
és érdeklédik az akcidkrél az ligyintézénél)

HITELINTEZET

(PL valaki lakast szeretne vasarolni, bemegy a hitelintézetbe,
hogy megkérdezze, milyen nyomtatvanyok kellenek a kélcsén
felvételéhez, mikor és kinél tudja ezt intézni)
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4. MELLEKLET

Hanyszor? — megfigyelési lap

1. ligyintézé

Ugyintézé Hanyszor?

Mosolyog

Elkomorodas/szemoldokrancolas

csoport

Felemeli a hangjat

Elcsendesiil

Bologat

2. tigyfél

Ugyfél Hanyszor?

Mosolyog

Elkomorodas/szemoldokrancolas

csoport

Felemeli a hangjat

Elcsendesiil

Bologat
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1. ligyintézé

Ugyintézé Hanyszor?

Mosolyog

Elkomorodas/szemoldokrancolas

csoport

Felemeli a hangjat

Elcsendesiil

Bélogat

2. tgyfél

Ugyfél Hanyszor?

Mosolyog

Elkomorodas/szemoldokrancolas

csoport

Felemeli a hangjat

Elcsendesiil

Bélogat
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5. MELLEKLET

A Virag csalad felviragoztatasa

— helyzetleiras és sporolasi 6tletek

Viragék oten élnek egy hazban, anya, apa, két gyerek és a nagymama.
Apa: 180 000 forintot visz haza.

Anya: 60 000 forintot kap.

Nagymama nyugdija: 72 000 forint.

Korabban egy icipici lakasban éltek, de két éve kolcsont vettek fel 20 évre egy banktdl. A tor-
lesztésre minden hénapban 60 000 forintot fizetnek. Régi, kedves lakasukat nem adtak el,
hanem albérl6k lakjak, akik 45 000 forintot adnak Virdgéknak minden hénapban. A csalad-
nak két autdja van, mindkét autét hitelb6l vették, mindkét kocsira 8000 forintot fizetnek
havonta a biztositasokra, na meg a hitelt is. Az egyikbe 5 hénapja nem tankoltak benzint.
Sajnos az elmult néhany honapban nem jonnek ki a pénziikbél.

Lakasuk fenntartasanak koltségei Mas rendszeres kiadasok
Gaz(fiités): 20 000 Ft Elelmiszer: 100 000 Ft
Villany: 10 000 Ft Tisztalkoddszer: 30 000 Ft
Viz: 10 000 Ft Ruhdzat: 60 000 Ft

Telefon: 10 000 Ft Kocsihitel 1.: 20 000 Ft
Internet: 6000 Ft Gyerekek kiilondrai: 10 000 Ft
Tv: 6500 Ft Kocsihitel 2.: 18 000 Ft

Sporolasi lehetdségek:

@ Ezkeritljon a portfslicdbal
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6. MELLEKLET

BONUSZKERDESEK

5. jatékmez6
3 millios kérdés:  Minek a roviditése a THM pénziigyi kifejezés?
Valasz: Teljes hitelmutato
Valaszlehet6ségek is adhatok:
1. Teljesitend6 hitelmutaté
2. Teljesithetetlen hitelmutaté
3. Teljes id6re sz6lo hiteles mutaté
4. Teljes hitelmutaté
5. Tételes hitelmutaté
6. Tételes haszonmutaté

1,5 milliés kérdés: Melyik orszagot nevezik a bankok orszaganak?
Valasz: Svidjc
Valaszlehetdségek is adhatok:
1. Magyarorszag
2. Banglades
3.USA
4. Svajc
5. Belgium
6. Olaszorszag

10. jatékmezd
3 millios kérdés:  Soroljon fel 3 adéfajtat!
Valasz: Ipar(izési ado, sulyadd, személyi jovedelemado (szja), altalanos forgalmi adé (afa)

1,5 milliés kérdés: Minek a roviditése a VPOP?
Valasz: Vam- és Pénzligy6rség Orszagos Parancsnoksaga
Valaszlehet6ségek is adhatok:
1. Vallalkozasok és Pénziigyi Vallalatok Orszagos Parancsnoksaga
2.Vagyoni és Pénziigyi fejlesztések Orszagos Pénztara
3.Vam- és Pénziigy6rség Orszagos Parancsnoksaga

15. jatékmezd

3 milliés kérdés:  Mi a nett6 bér?
Valasz: Amit kézhez kapunk

1,5 milliés kérdés: Mekkora méret( altaldban egy névjegykartya?
Valasz: 90 x 50 mm
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7. MELLEKLET

Amit magammal viszek — értékelélap

j} Ez keriljon a portféliéddbal
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