A jegyzokonyv felépitése, részei
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Vrsta ucne ure/projektnega nacrta

nacrt lekcije

Sector

Gazdéalkodas és menedzsment

Tema, uc¢no podrocje

Titkari Ggyintézés feladatai

Poklicni predmet(i)

Titkari ismeretek

Razred

12. évfolyam

Cilji uéenja in razvoja

A tanulék helyesen és biztonsdggal meg tudjak kulonboztetni a jegyzékonyv 3 6
részét, ismerjék, hogy ezeken a részeken belll milyen elemek vannak. A didkok

legyenek képesek alkalmazni a fentiekhez kapcsolédé tartalmi-formai
szabalyokat. A jegyz6kon

Koncepti

Jegyzbékonyv, fejrész, férész, zarérész, éléfej, él6lab, formazas, kivonatkészités

Potrebna orodja

szamitdégép, okostabla, Kokény Sandor: Gépiras (tk.)

Gradiva, ki se izdajo pred poukom ali za projekt

Classroom kurzusba feltéltott "Formazandé jegyzékonyv" Word dokumentum.

Jegyz6konyv. Készilt 2024. november 27-én a nekeresdi Polgdrmesteri
Hivatalban megtartott megbeszélésrdl. Jelen voltak: Szakos Arpad
jogtandacsos, Sugar Zoltan vallalkozé, Faragod Ferenc osztalyvezetd,
Fazekas Frigyes féel6add és a jelenléti iven felsorolt kollégak. A


https://dmc.prompt.hu/hu/lesson-plans/936892356

jegyzdkdnyvet On vezette. Targy: A szennyvizcsatorna-héalézat
kiépitése. Fazekas Frigyes elismerte a vallalkozé Sugar Zoltan
kovetelését, a még ki nem fizetett 10 950 000 Ft-os 6sszeggel
kapcsolatban. Kotelezettséget vallalt arra, hogy az 6sszeget 2025.
marcius 20-ig a Polgdrmesteri Hivatal atutalja a véllalkozé szamlajara.
Sugar Zoltan vallalta, hogy az atutalt 6sszegrél szamlaval elszdmol. A
csatornazasi munkalatokat a Megyei Csatornazasi Mlvek képviselGjével
egyeztetve fogja végezni. Faragd Ferenc a fentiekhez hozzajarult és az
atadasi hatarid6 betartasara figyelmeztette a vallalkozét. Majd felhivta
a figyelmet arra, hogy késedelem esetén késedelmi kamatot szamolnak
fel. Az elhangzottakat minden jelenlévd tudomasul vette. K. m. f. Sugar
Zoltan vallalkozd, On jegyzdkdnyvvezetd, Réti Virdg, hitelesits, Toronyi
Rézsa hitelesitd. Melléklet: 1 db jelenléti iv

Uvodni del uc¢ne ure / Priprave na projekt

Oraszervezés

e Bevonulas a terembe, bejelentkezés, Classroom kurzus megnyitasa, annak
ellen6rzése, hogy latja-e mindenki a sajat meghajtéjat

Rahangolas
e Hol talalkozhatunk jegyzékonyvekkel? Mirdl irhatunk jegyzékonyvet?
Célkitiizés

e Az Ora végére mindenki feleleveniti a tudasat a jegyz6konyv részeirdl, formai
megoldasairdl, de lesz néhany Uj elem is, amelyrél a korabbakban nem volt
sz6. Az 6ran sok ismétlés lesz.

e (Otds az 6rai munkaért.)

Izvajanje ucne ure/projekta

A jegyzékonyv részeinek és azok elemeinek megbeszélése

https://drive.google.com/file/d/1ptOutwU0QvK90OiwszM0OdHc3-imBhlueM/view

o fejrész


https://drive.google.com/file/d/1pt0utwU0QvK9OiwszM0dHc3-imBhIueM/view

forész

zarorész

tartalmi és formai kovetelmények, az egyes elemekkel kapcsolatban
nyelvhasznalati tudnivaldk.

Hibakeresés:
o Kokény Sandor Gépiras tk. jegyzékonyvi feladataban
Wordwall feladat

https://wordwall.net/hu/resource/812605/sz2%c3%alm%c3%adt%c3%b3g%c3%a9pes-
adatr%c3%b69gz%c3%adt%c5%91k/a-jeqgyz%c5%91k%c3%bbnyv-r%c3%a9szei

e Mi az, ami szokatlan benne, mi az mivel még nem talalkoztak?
Formazandé jegyzékoényv

e a megnyitas el6tt at kell nevezni a fajlt,
e a tanultak alapjan meg kell formazni a jegyzékonyvet
e ellendrzés

Jegyzoékonyv készitése ChatGPT-vel

e lres Word dokumentum kérése, megadott fajinévvel mentése a sajat
meghaijtéra,

e utasitasok a ChatGPT-nek,

e az elkészitett jegyz6konyv szovegének masoldsa (akkor, ha letdlteni
Wordként nem tudjdk a gyerekek),

e hibak, eltérések megkeresése,

e ha az id6 engedi formazasa.

e ellenbrzés

Osszegzés

e A jegyz6konyv f6 részeinek attekintése.
e Van-e olyan ismeret a jegyz6konyv részeivel kapcsolatban, ami nem
egyértelm(?

Digitalne naprave, ki se uporabljajo za ustvarjanje lastne vsebine
ChatGPT

Nacrt vrednotenja


https://wordwall.net/hu/resource/812605/sz%c3%a1m%c3%adt%c3%b3g%c3%a9pes-adatr%c3%b6gz%c3%adt%c5%91k/a-jegyz%c5%91k%c3%b6nyv-r%c3%a9szei
https://wordwall.net/hu/resource/812605/sz%c3%a1m%c3%adt%c3%b3g%c3%a9pes-adatr%c3%b6gz%c3%adt%c5%91k/a-jegyz%c5%91k%c3%b6nyv-r%c3%a9szei

Ertékelés az egyes feladatok utan:

o Hibakeresés: Ki talalta meg a legtobb hibat a tk. formaba ontott
feladataban?

o Worwall feladat: Ki lett készen leghamarabb?

e Formazando jegyzékonyv: az elmentett munkakat kivetitjik az
okostablan, ott frontalisan javitjuk.

e Jegyzékonyv készitése ChatGPT-vel: szintén okostadblara vetitéssel
javitunk néhany munkat.

Az orai munka értékelése:

e 0t0s az 6rai munkaért
e mentés, a programok bezdarasa, kijelentkezés a Classroombdl, a gépek
ledllitdsa

Diferenciacija

A csoport 8 fobdl all. A tanulék négyesével lilnek, a lassabb didkoknak segitenek a
gyorsabb téarsaik.

Ha valaki lemarad, nem ért valamit, akkor én segitem tovdbb a munkajaban.

Domaca naloga, projektna naloga

Amennyiben nem fejezziik be az éran a ChatGPT-vel irt jegyz6kdnyv formdazasat,
az hazi feladat lesz.



