HELYI TANTERV

- Munkavallaloi idegen nyelv -




13. évfolyam

angol és német nyelv

A tanulasi terilet tantargyainak 0sszes éraszama: 62/62 6ra
A tanul3si terilet tartalmi 6sszefoglaléja
- Allasok megpdélyézasa idegen nyelven.

- Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az allasinterju soran hatékony idegen nyelv(
kommunikacid.

1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy. Eves draszam: 62 6ra (2 6ra/ hét)
1.1 A tantdargy tanitasanak f6 célja

A tantdargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek alldshirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés |épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valdsitani a
kommunikacids célokat egy allasinterju soran. Megértsék a munkajukhoz kapcsolédé idegen nyelvi
allashirdetéseket, képesek legyenek a munkavallalashoz kapcsolédddan egyszer(
formanyomtatvdnyokat kitdlteni, 6néletrajzot irni és motivacios levelet a formai és tartalmi
kovetelményeknek megfelel6en megfogalmazni, megértsék egy munkaszerz6dés alapvet6 idegen
nyelvi fordulatait, kifejezéseit. Az dlldsinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és
szakmai vonatkozast is beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos
tarsalgas soran feltett kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrdl,
elképzeléseikrdl, jovGbeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erésségeiket, gyengeségeiket.
Rendelkezzenek megfelel szdkinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrdl és munkatapasztalatukrél be
tudjanak szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni. A tantargy az utolsé évfolyamon kerdil
oktatdsra, igy épit a tanuldk kozismereti tantargyak keretében elsajatitott idegennyelv-tuddsara,
alapvet6 mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a f6bb igeid6k ismeretére. A tantargy tanuldsa
soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozd specialis
elvarasok

A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktaténak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbél nyelvtanari végzettséggel.

1.3 Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.



1.5 A tantdargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

1. Készségek,

2. Ismeretek

3. Altalanos és

képességek, szakmahoz
ismeretek kotodo digitalis
kompetencidk
Internetes Ismeri az allaskeresést segit6 férumokat, Hatékonyan tudja

allaskeresé
oldalakon és egyéb
forumokon
(ujsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket
keres. Az
allaskereséshez
hasznalja a
kapcsolati t6kéjét.

allashirdetéseket tartalmazé forrasokat,
allasokat hirdet6 vagy allaskeresésben segit6

szervezeteket, munkakozvetité Ggynokségeket.

allaskereséshez
hasznalni az internetes
bongészbket és
allaskeresd portdlokat,
és ezek segitségével
képes szakmajanak,
végzettségének,
képességeinek
megfelel6en
allashirdetéseket
kivalasztani.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelel§
Onéletrajzot
fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz tipusait, azok tartalmi és
formai kovetelményeit.

Teljesen 6nalldéan Ki tud
tolteni
Onéletrajzsablonokat,
pl. Europass CVsablon,
vagy szovegszerkeszt6
program segitségével
|étre tud hozni az adott
Onéletrajztipusoknak
megfelel§
dokumentumot.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelel§
motivacios levelet ir,
melyet a
megpdalyazandod allas
sajatossagaihoz

Ismeri a motivacids levél tartalmi és formai
kovetelményét, felépitését, valamint tipikus
szoéfordulatait az adott idegen nyelven.

Szovegszerkeszté
program segitségével
meg tud irni egy
Onéletrajzot, figyelembe
véve a formai
szabadlyokat.

igazit.

Kitolti, és a Ismeri az allaskeresés folyamatat Digitalis
munkaaddhoz formanyomtatvanyok
eljuttatja a kitoltése, szovegek
szlikséges formai

nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével.

kovetelményeknek
megfelel§ l1étrehozasa,
emailek kildése és
fogadasa, csatolmdanyok
letoltése és hozzaadasa.

Felkészil az
allasinterjura a
megpdalyazni kivant
allasnak
megfelel6en, a

Ismeri az allasinterju menetét, tisztdban van a
lehetséges kérdésekkel. Az adott szituacid
megvaldsitdsdhoz megfelel6 székinccsel és
nyelvtani tudassal rendelkezik.

A megpalyazni kivant
allassal kapcsolatban
képes az internetrdl

informacidt szerezni.




céljait szem el6tt
tartva kommunikal
az interju soran.

Az dllasinterjun, az Tisztaban van a legaltaldnosabb csevegési

allasinterjura témak székincsével, amelyek az interju soran, az
érkezéskor vagy a interjut megel6z6 és esetlegesen kovetd
kapcsolédo telefonbeszélgetés sordn vagy az allasinterjura

telefonbeszélgetések | megérkezéskor felmeriilhetnek.
soran csevegést
(small talk)
kezdeményez, a
tarsalgdst fenntartja
és befejezi. A

kérdésekre

megfelel6 vélaszokat

ad.

Az allasinterjihoz Tisztdban van a telefonbeszélgetés szabalyaival
kapcsoléddan és altalanos nyelvi fordulataival.

telefonbeszélgetést
folytat, id6pontot
egyeztet, tényeket
tisztaz

A Ismeri a munkaszerzddés f6bb elemeit,
munkaszerz6dések, leggyakoribb idegen nyelv( kifejezéseit. A
munkakori leirasok munkaszerz6dések, munkakori leirasok
szokincsét szokincsét értelmezni tudja.

munk3ajara
vonatkozdan
alapvet6en megérti.

4. Onallésag és felel6sség mértéke: Teljesen 6nallé

5. Elvart viselkedésmodok, attitlidok: Torekszik kompetencidinak redlis megfogalmazasara,
erdsségeinek hangsulyozasara idegen nyelven. Nyitott szakmai és személyes
kompetencidinak fejlesztésére. Torekszik receptiv és produktiv készségeit idegen nyelven
fejleszteni (olvasott és hallott szoveg értése, irdskészség, valamint beszédprodukcid).
Szakmaja irant elkotelezett. Megjelenése visszafogott, helyzethez ill6. Viselkedésében
torekszik az adott helyzetnek megfelelni.




1.6 A tantargy témakorei
1.6.1 Az allaskeresés lépései, allashirdetések (Evi 15 6ra)

A tanuld megismeri az allaskeresés |épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolédd alldshirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy sajat
végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés kovetelményeinek. Az
allashirdetésnek és szakmajanak megfelel6en begyakorolja az egyszer(ibb, allaskereséssel
kapcsolatos (irlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések és az Grlapok szovegének olvasasa soran a
receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az Grlapkitoltés sordn pedig
produktiv kompetencidkat fejlesztiink (irdskészség).

1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél (Evi 16 6ra)

A tanuld megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelS helyességgel és
igényességgel, 6nalldéan megfogalmazni 6néletrajzat. Megismeri az allds megpalydzasahoz hasznalt
hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus
szofordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmdja gyakorldsahoz
szlikséges kulcsfontossagu kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

1.6.3 ,,Small talk” — dltalanos tarsalgas (Evi 16 6ra)

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevéket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja
a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordilékeny menetének fenntartdsaban és a beszélgetés
lezdrasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetGpartnerek szdmara, és az adott szituacidhoz, fizikai kérnyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. idGjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, éplleten belili tajékozddas),
étkezési lehetGségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidé (szérakozas, sport). A tanuldk
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjut megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulénak fontos a
telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran
elsGsorban a tanulék produktiv kompetenciaja fejlédik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolédd
internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv készségeik is fejlédnek (hallas
utani értés).

1.6.4 Allasinterju (Evi 15 6ra)

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciét folytatni az
allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jelleg(i
szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehet&ségekrdl, munkakorilményekrdl
tdjékozddjon. Ki tudja emelni erésségeit, és kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakérrel
kapcsolatosan. A témakaor tanuldsa sordn elsajatitja a kozvetlenil a szakmajara vonatkozd, gyakran
haszndlt kifejezéseket.

A témakor tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek. A
munkaszerzGdések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a



leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
elsGsorban a tanuld produktiv kompetencidja fejl6dik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolédd
videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejlédnek (hallas utani értés),
valamint a munkaszerz6dés-mintak szévegének olvasdsa sordn az olvasott szovegértés is fejleszthetd.



