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Féléves tematika:

	Konzultáció
	Tananyag

	1.
	Félévi követelmények ismertetése. 
Az Internet fogalma, rövid története, szerepe. A hivatali kommunikáció és az internet.
A közösségi portálok szerepe a kommunikációban.
Hasznos weboldalak (szakmai)
Az internet veszélyei. A biztonságos internethasználat. A www.biztonsagosinternet.hu weboldal megismerése. 

	2.
	Az elektronikus levelezés szabályai, formái. A netikett szabályai.
Az elektronikus ügyintézés fogalma. A magyarorszag.hu weboldal felépítése, megismerése. Okmányirodák, kományablakok működése.

	3.
	Adat, információ fogalma. Információkeresés módja, szabályai.
Információkeresés a vizsgafeladatban – programszervezés, internetes információgyűjtés
Adatkezelés, adatvédelem.

	4.
	Ügyviteli ismeretek

	5.
	Zárthelyi dolgozat: összetett feladat megoldása




A foglalkozásokon történő részvétel:
· A foglalkozásokon való részvételre vonatkozóan a  TVSZ előírásai az irányadóak. (TVSz 8.§ 1.).

Félévi követelmény: gyakorlati jegy 

A gyakorlati jegy megszerzésének feltételei: 
· Az órán kiadott és a feladatgyűjteményben található gyakorlatok elvégzése, 
· órai munkák beadása, házi feladatok elkészítése;
· zárthelyi dolgozat: komplex írásbeli teszt megoldása. 




Az értékelés módja, ütemezése: 

A félévközi ellenőrzések követelményei:
· A 4. konzultáción zárthelyi dolgozat lesz, komplex írásbeli teszt formájában. Főbb témakörei: 
· internet fogalma, biztonságos használata;
· információgyűjtés megadott témában;
· elektronikus levelezés gyakorlata, a netikett szabályai;
· adatkezelés, adatvédelem;
· ügyviteli ismeretek.

Az érdemjegy kialakításának módja:
A félévi gyakorlati jegyet a a zárthelyi dolgozat érdemjegye adja, az írásbeli dolgozatban elért pontszám alapján:

91-100%	jeles (5)
75-90%		jó (4)
61-75%		közepes (3)
51-60%		elégséges (2)
50% alatt	elégtelen (1)
 
Amennyiben a zárthelyi dolgozat elégtelen minősítésű, a félév elégtelen gyakorlati jeggyel zárul. Az elégtelen gyakorlati jegy javítása a Tanulmányi és vizsgaszabályzat szerint lehetséges.

