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Type of plan

Oraterv

Sector

Gazdéalkodas és menedzsment

Topic, learning area

Levelezési ismeretek, egyszeru Ugyiratok

Vocational subjects

Digitélis alkalmazasok

Grade

10. évfolyam

Learning and development goals

A tanuldk ismerjék meg az egyszer( Ugyiratok fogalmat, fajtait, rendeltetésiket
és kotelezd tartalmi elemeiket, képesek legyenek megkllénboztetni és helyesen
értelmezni azokat.

Concepts

Egyszerl Ugyiratok, nyugta, elismervény, kotelezvény, meghatalmazas

Required tools

szamitdgép, okostébla, Rochy Agnes: Ugyviteli és levelezési ismeret jegyzetek

Materials released before class or for a project

Classroom csoportba feltoltott formazandé dokumentum.

Introductory part and preparation of the lesson / project plan

I. Bevezetés (5 perc)

» Tanari tevékenység:


https://dmc.prompt.hu/hu/lesson-plans/238221559

e o Udvozlés és az 6ra témajanak felvezetése: "Ma az ligyviteli munka egy
nagyon fontos, mindennapi részével, az egyszeri ugyiratokkal fogunk
foglalkozni".

o Rovid attekintés arrdl, miért fontos az lgyviteli ismeretek elsajatitasa a
szakképesitd vizsgahoz és a mindennapi munkahoz.

o Az "Egyszeri ugyiratok" altalanos fogalmanak meghatarozasa a jegyzet
alapjan: "tartalmi és formai szempontbdl is egyszeriiek, nincs eldirt
kotott alakjuk".

o Megemliti, hogy készllhetnek onallé iratként (A/5, A/4-es papiron), erre a
célra készitett nyomtatvanyon, de mas iratra zaradékként is.

o Felsorolja a mai 6ra témajat képezd konkrét egyszerd Ugyiratokat:
Nyugta, Ellennyugta, Atvételi elismervény, Kotelezvény,
Meghatalmazas.

* Tanuldi tevékenység:

e ° Figyelmesen hallgatjak a bevezetést, jegyzetelnek.
e © Megprébidljdk sajat szavaikkal megfogalmazni az "egyszerd lgyirat"
fogalmat.

» Mddszerek: El6adas, magyarazat.

e Cél: El6zetes tudas aktivalasa, a téma iradnti érdeklddés felkeltése.

Implementation of the lesson / project plan

Il. Az egyes Ugyiratfajtak bemutatasa, elemzése (30 perc)
* Tanari tevékenység:
o Nyugta (10 perc):

m Elmagyarazza, mikor készitiink nyugtat: "ha valakinek valamilyen okbdl
vagy célbdl pénzdsszeget adunk".

m Tisztdzza, ki az alairdja: "Alairéja a pénz atvevdje".

m Részletesen bemutatja a kotelez6 tartalmi elemeket a forras alapjan: a
nyugta elnevezést, a pénzdsszeget szammal, betlvel, pénznemmel, a pénz
atadojanak nevét, az 6sszeg rendeltetését, keltezést, 6sszeg atvevdjének nevét
és alairasat.



m Példakat hoz fel valés élethelyzetekbdl (pl. tankényv visszavaltasakor
kapott 6sszegrdl).

o Ellennyugta (10 perc):

m Elmagyarazza, mikor készitlink ellennyugtat: "ha valamilyen okbél vagy
célbdl pénzosszeget vesziink at".

m Tisztdzza, kik az alairdok: "Az ellennyugtat a pénz atvevdje és a pénz
atadodja irja ala".

m Kitér a pénzforgalom kezelésére vonatkozdé informacidkra:
pénztarkonyvben, pénztarjelentésben rogzitik a valtozasokat (bevétel, kiadas) a
pénztari bizonylatok alapjan, amelyek "a konyveléstuink melléklete, a konyvelési
tétellinket bizonyitd, igazolé irat".

m Kiemeli a bevételi és kiadasi pénztari bizonylat, valamint a nyugta és
ellennyugta el6re nyomtatott nyomtatvanyokon valé elkészitését és megdrzésik
fontossagat.

m Osszehasonlitja a nyugtaval: ki, mit, miért ir ald az adott esetben.
o Atvételi elismervény (10 perc):

m Magyarazatot ad, mikor irunk elismervényt: "ha valakinek valamit (pénz
kivételével barmit) atadunk".

m Tisztdzza, ki allitja ki és irja ala: "Az allitja ki (irja ald), aki az atadott dolgot,
targyat atvette".

m Bemutatja a kotelez6 tartalmi elemeket: elismervény megnevezést, atvett
targy megnevezését (pontos azonositas, mennyiség, allapot), dtadé nevét,
keltezést, atvevd aladirdsat.

m Kiemeli az opcionalis tartalmi elemeket is: milyen célra, milyen
idétartamra, nyilatkozatot, hogy mas részére nem adja tovabb.

m Példakat sorol: eszk6z, dokumentum, kulcs dtadasa.
* Tanuldi tevékenység:

o Figyelmesen hallgatjadk a tandri magyarazatot, jegyzetelnek az egyes
Ugyiratfajtakrol.

o Elkésziti az egyszer( Ugyiratokat



o Elemzik a bemutatott példakat és a forrasanyagot, azonositjak a
kulcsinformacidkat.

o Rendszerezik az informacidkat az egyes Ugyiratfajtak kotelez6 és opcionalis
elemeirdl.

* Modszerek: El6adas, magyarazat, szovegelemzés, példdk bemutatasa,
kérdezz-felelek.

V. Osszefoglalas és kérdések (10 perc)
» Tanari tevékenység:
o Rovid osszefoglalast ad az éra legfontosabb pontjairdl.

o Emlékezteti a tanuldkat az egyszer( Ggyiratok mindennapi fontossagara és
arra, hogy "a szo6 elszall, az iras megmarad!", ezért az irdsos dokumentumok
bizonyito erejlek.

o Valaszol a felmeruld kérdésekre.
* Tanuldi tevékenység:
o Rogzitik az 6ra legfontosabb tanulsagait.
o Felteszik esetleges még meglévd kérdéseiket.

« Médszerek: Osszefoglalds, kérdezz-felelek.

Digital tools used
ChatGPT

Evaluation plan

1. Formativ értékelés az dra alatt (folyamatos visszacsatolas és
megértés ellendrzése):

o Kérdezz-felelek modszer (parbeszédes értékelés): Az egyes
Ugyiratfajtak targyalasa soran folyamatosan kérdéseket teszek fel a tanuléknak a
fogalmak, célok és kotelezd tartalmi elemek megértésérdl.

2. Szummativ értékelés (az elsajatitott tudas és készségek mérése):



o Gyakorlati feladatlap (irasbeli feladat):

m Cél: Az ligyiratok tartalmi és formai elemeinek helyes alkalmazasa,
felismerése, valamint a megfeleld lGgyirat kivalasztasanak képessége adott
szitudcidkban. A Rochy Agnes jegyzet célja a szakképesitd vizsgara vald
felkészités, ezért a gyakorlati alkalmazas kulcsfontossagu.

Differentiation

A lassabban dolgozé didkoknak segitenek a gyorsabb tarsaik. Ha valaki nem ért
valamit, vagy lemarad, akkor segitséget kérhet.

A gyakorlatok mindegyike lehet8séget ad az egyéni fejlédésre, és a kd6zos

gondolkodasra.

Homework, project task

A kovetkez6 tandra célja, hogy a tanar felmérje, a tanulok mire emlékeznek.
Amennyiben nem fejezzliik be az érai feladatok a ChatGPT-vel irt egyszeru
ugyiratot fogalmaz



