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1. Követelményrendszer:
 

a) A foglalkozásokon való részvétel: a TVSZ. előírásai az irányadóak

b) A gyakorlati jegy eredményességének feltételei: írásbeli számonkérés, melynek témája a tanult témakörök szerint megadott feladat (gyakorlatok) elkészítése a vonatkozó dokumentumok és tartalmuk ismerete alapján. Sikertelen gyakorlati jegy esetén javítási lehetőség a TVSZ. előírásai alapján.
Témakörök:
· a tananyagkészítés szükségessége, célja, követelményei

· kiegészítő tananyag a gépírástanítás különböző fázisaihoz (betűtanítás, készségfejlesztés)

· kiegészítő tananyag fajtái: betű-, mondat- és szöveggyakorlat; helyesírás, figyelemösszpontosítás stb.

· tananyagkészítés a vizsgafeladatokhoz;

· tananyagkészítés különleges gépírási feladatokhoz: korrektúra, diktálás, hangfájl stb.
2. Kötelező és ajánlott irodalom feltüntetése: 
· szakmai és vizsgakövetelmények (irodai titkár, ügyfélszolgálati ügyintéző, számítógépes adatrögzítő, idegennyelvű ipari és kereskedelmi ügyintéző, idegennyelvű ügyfélkapcsolati szakügyintéző)

· szakmai modulrendeletek és a modulok tartalma,

· ügyviteli ágazati szakmai érettségi követelmények,

· kerettantervek.

3. A tantárgyi tematika a Neptun rendszerben elérhető, azt a félév elején az oktató ismertette, az egység titkárságán is megtekinthető.
