SZOCIALIS ES MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kovetelmeénymodul azonositéjmegnevezese:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios imeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
0061-06/3 A kommunikacid, a kapcsolattartas, az Ueti kultdra, a viselkedés
alapveté szabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeryelven az
Ugyintézés jellem# helyzeteiben

Szobeli vizsgatevékenyseg

Szdbbeli vizsgatevékenység étartama: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezd#sen foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szoObeli tételeit a 2042/2009. szamon kiadom.

Jévahagyta:

Matyus Mihaly
féosztalyvezeb

2009

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELN OTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2009. 12. 0Bit



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

A 10/2007 (ll. 27.) SzMM rendelettel mddositott 1/206 (1. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési JegyzéKrés az
Orszagos Képzési Jegyzékbe tortérfelvétel és torlés eljarasi rendjéél alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképs, szakképesités-raéplilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodé szakképesitégnmavezése:

55345 02 0010 55 01] Logisztikaiiszaki Kereskedelmi
menedzserasszisztens menedzserasszisztens
5534502 00105502 Terméktervémiiszaki Kereskedelmi
menedzserasszisztens menedzserasszisztens
52 341 04 1000 00 00, Kereskedelmi tgyintéz Kereskedelmi tgyintés
54 341 01 0000 00 00 Kilkereskedelmi tzletkit Kulkereskedelmi Uzletkd
54 345 02 0000 00 00, Logisztikai tgyintéz Logisztikai Ggyintézé

52 342 01 0000 00 00, Marketing- és reklamugyint&z | Marketing- és
reklamigyintézé

52 342 01 0100 52 01] Hirdetési Ugyinté&z Marketing- és
reklamigyintézé
52 342 02 0000 00 00 PR ugyini&z PR Ugyinté#

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az Gzleti kultia, a viselkedés alapvét szabalyai, és a
szb6beli kommunikaci6 magyar és idegen nyelven az yigtézés jellems helyzeteiben
vizsgafeladat jellemai:

- Az A" feladatok a magyar nyelven, a ,B” feladatok az idegen nyelven torté
kommunikécidhoz sziikséges ismereteket, készségekeétik szamon.

- A kommunikacids készség felméréséhez a ,B” felattdkban szikség van az adott
szituacioban jellem# parbeszéd lefolytatdsara a vizsgazo és a vizsgaiditgag munkajat
seqit szakero kozott.

- A szobbeli feladatokat a szaktanarok A&ltal Osszeadttitt mellékletek, segédanyagként
felhasznalhatd képek, idézetek, szemlélieanyagok egészitsék ki!

A tételsor a 21/2007. (V.21.) SZMM rendeletben fagl szakképesités szakmai és
vizsgakdvetelmeénye alapjan készult.

A tételsor a 15/2008. (VIII.13.) SZMM rendeletbenodlalt szakképesités szakmai és
vizsgakdvetelmeénye alapjan készult.

A tételsor a 18/2009. (IX.10.)SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakdvetelmeénye alapjan készult.
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

1/A Onnek egy Rt. kereskedelmi uzletkdtjével kell taldlkoznia, ebzetesen egyeztetnie kell
vele a szer#déskotés feltételeit, és a megdllapodas, egyeztetéan elé kell készitenie a
szerddest. Ismertesse a mellékelt képek segitségévelghan készil fel a targyalasra, és
milyen targyalasi stratégidkat alakithat ki!

Az informécidtartalom vazlata

- A targyalas dlkészitése
- A targyalas célja

- A targyalas menete

- Alkalmazhat6 stratégiak

- A targyalas utani feladatok

1/B On egy vallalat igazgatdjanak a személyi asszisza Telefonhivast kap a kulfoldi partner
titkarn é6jétél, hogy a kinti igazgat6 betegsége miatt a héife tervezett targyalas elmarad.

« Erdekbdjon udvariasan a kiilféldi partner hogylétestel

* Egyeztessen Ujabbddontot és helyszint!

3/42



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

1/A Onnek az a feladata, hogy egy Rt. kereskedelniizletkétéjével talalkozzon, azzal a
szandekkal, hogy dizetesen egyeztessék a szédéskotés feltételeit, és a megallapodas,
egyeztetés utdn megkossék a szédest. Ismertesse a mellékelt képek segitségével ghan
készul fel a targyalasra, és milyen targyalasi sttagiakat alakithat ki!

1/B On egy vallalat igazgatdjanak a személyi assziszm Telefonhivast kap a kulfoldi partner
titkarn é6jétél, hogy a kinti igazgat6 betegsége miatt a héife tervezett targyalas elmarad.

Szakmai ismeretek : L s Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és +zlata alapis M Elért
vizsgakovetelmény szerint vaziata alapjan ax. er
C érajénllatok tafTa'”?a’ ajénlatkéréi targyalas dikészités 15
és -adas szabalyai
e , . A targyalas célja 5
5 |nonvemdiis kommunikdcio, | (rayalds menete 10
protokoll szabalyai ’ Alkglmazh,ato st,ra_t egiak 10
A targyalas utani feladatok 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elert
4 Kdznyelvi szbveg hallas utani  [Targyalasi stratégia 5
megértése alkalmazas
4 Hallott szakmai sz6veg megértég—argyalas,I strategia 5
alkalmazas
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Maodszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

2/A On ugy dontétt, hogy Uj munkahelyet keres, ésli@sinterjira készil. Hogyan 6ltozkodik
fel, hogy az alkalomhoz ilken jelenjen meg? Ismertesse a mellékelt képek alapj, milyen
alapvets 6ltozkodési modokat kulonboztetiink meg!

Az informéaciétartalom vazlata

- Az alkalmi, Unnepi 6ltozkddes jelleriz
- Az Uzleti élet 6ltozkddési, megjelenési szabalyai

- A hétkdéznapi és a sportos 6ltézkodeés

2/B On arra az elhatarozasra jutott, hogy szeretngész venni egy szakmai tovabbképzésen,
amely 120 oras és heti két alkalommal délutanonkeémesz.

» Beszéljen felettesével munkéittedvezmeényil, esetleges vallalati tamogatasrol!

« Erdekbdjon, hogy a tanfolyam elvégzése utan van-e a ¢é&dffiréeneteli lehdisége!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

2/A On ugy dontétt, hogy Uj munkahelyet keres, ésli@sinterjira készil. Hogyan 6ltozkodik
fel, hogy az alkalomhoz ilken jelenjen meg? Ismertesse a mellékelt képek alapj, milyen
alapveté 6ltozkodési modokat kilonboztetiink meg!

2/B On arra az elhatarozasra jutott, hogy szeretneész venni egy szakmai tovabbképzésen,
amely 120 6ras és heti két alkalommal délutanonkémgsz.

Szakmai ismeretek . L Pontszamok
. . ., Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 2 .
X ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
Az Uzleti kultara, a verbalis, |Az alkalmi, Gnnepi 20
nonverbalis kommunikacid, |06ltdzkddés jellemi
B protokoll szabalyai Az Uzleti élet 6ltozkodesi, 20
A viselkedés, megjelenés megjelenési szabalyai
szabalyai az Ugyfélszolgalati | A hétkbznapi és a sportos
munka sorén Oltozkodeés 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint| Max. Elért
Kbdznyelvi szoveg hallas utani|, _ ... .. .. .
4 " Az Oltozkodés szabali 5
megeértése
4 Hallott szakmai sz6veg Az allasinterjun valc 5
megértése megjelenés szabal
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készseég 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

3/A On részt vesz a vallalatanal a kommunikacio fégsztésének programjaban. Azt a feladatot
kapta, hogy egy Uuzleti megbeszélésen figyelje meg cg&g partnereinek a nem verbalis
viselkedési gesztusait. Ismertesse a mellékelt képesegitségével, milyen jelzéseket lehet
megfigyelni!

Az informécidtartalom vazlata

- A nonverbalis kommunikacio és a metakommunikacio
- A nonverbalis kommunikacio jelefgége, értelmezése

- A nonverbalis kommunikacié csatornai

3/B On idépontot kért felettesébl, mert szeretne egy személyes problémajara megoktétalalni.
Felettese fogadija Ont.
* Ismertesse a helyzetet, miszerint az év elejénedtdse altal jovahagyott szabadsagolasi
terv szerint On elutazna barataival,dd@unkatorlédas miatt nem akarja elengedni.
» Kérje meg felettesét, hogy keressenek megoldasthsdja, hogy hazaviszi a munkat,
esetleg megprobal@k dolgozni, vagy szerezne helyettest tavollétgide
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

3/A On részt vesz a vallalatanal a kommunikacio fégsztésének programjaban. Azt a feladatot
kapta, hogy egy Uzleti megbeszélésen figyelje megég partnereinek nem verbalis viselkedési
gesztusait. Ismertesse a mellékelt képek segitségiewmilyen jelzéseket lehet megfigyelni!

3/B On idépontot kért felettesebl, mert szeretne egy szemeélyes probléemajara megoktatalalni.
Felettese fogadja Ont.

Szakmai ismeretek . , ., Pontszamok
. , ., Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és , ., ,
, ) ! , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A nonverbalis kommunikacio 15
. . X . és a metakommunikacio
Az Uzleti kultdra, a verbalis, . o,
L L A nonverbalis kommunikacio
B nonverbalis kommunikacié . . , . 20
o jelentbsége, értelmezése
protokoll szabalyai i .
A nonverbalis kommunikacio 15
csatornai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbvet@hy szerint| Max. Elért
. A , . .| A nonverbalis
Kdznyelvi szoveg hallas utani S
4 -y kommunikacio 5
megértése . ,
értelmezése
4 Hallott szakmai sz6veg A nonverbalis 5
megértése kommunikéacié értelmezé
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megeérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készseég 2
Tarsas >
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

4/A On munkahelyén azt a feladatot kapja, hogy tagon egy szdbeli beszamolot
munkatertletének éves eredményedil, a kdvetkez év megvaldsitando céljairdl, feladatairol.

Allitson 6ssze egy rovid vazlatot az éhdashoz! Ismertesse, melyek az édasra valo

felkészllésnek, az éhdas megtartasanak szempontjai!

Az informécidtartalom vazlata

- Felkészllés az éhdasra
- Az eldadas vazlatanak elkészitése
- Az elbadas megtartdsanak szempontjai

- Utdmunka az éladas végeztével

4/B Felettese arrdl tajékoztatta Ont, hogy tovabbkgzésen kell részt vennie, amit hétvégére
szerveztek.

» Beszéljen felettesével és soroljon érveket, hogrinmem tud elmenni!

e Végil egyezzen bele a részvételbe, de kérjen lsmabadsagot a képzés utanral!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositéggnevezeése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomiretek

Vizsgarészhez

rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

4/A On munkahelyén azt a feladatot kapja, hogy tagon egy szébeli beszamolot
munkaterlletének eves eredményedl, a kovetke®d eév megvaldsitando céljairdl, feladatairol.
Allitson 6ssze egy rovid vazlatot az &hdashoz! Ismertesse, melyek az dgeldasra vald

Ertékelé lap

felkészilésnek, az éhdas megtartasanak szempontjai!

4/B Felettese arrél tajékoztatta Ont, hogy tovabbkgzésen kell részt vennie, amit hétvégére

szerveztek.
Szakmai Pontszamok
. ismeretek/feladatprofil Az informéciodtartalom
Tipus . . . 2 .
alkalmazésa a szakmai és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Felkészilés az éhdasra
Az elbadas vazlatanak ig
- Szakmai rendezvényeken részt veelkkészitése
Utdmunka az éladas 10
végeztével
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, o 12 L s
C szgkésrendszerének, kiikss belé Az eloadas megtartasanak 10
kommunikacidés rendszerének Sszempontjai
szerepe
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
4 szakmai r,1ye'|i'{ Iraskészseg, Az eléadas vazlata 10
ogalmazas irasban
3 Idegen nyeli hallott széveg megeérté 15
3 Telefondlas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

5/A Munkahelyén azt a feladatot kapja, hogy telefoan tajékoztassa a cégik Uj szolgaltatasa
irant érdekl6dé uUgyfeleket, illetve szikség esetén targyalasi dpontot egyeztessen velik.
Mutassa be, milyen udvariassagi szabalyokat kell b&rtania a telefonalas soran!

Az informéacibtartalom vazlata

- Udvariassagi szabalyok a hivo fél regteér
- Udvariassagi szabalyok a hivott fél regter

- A telefonon torté egyeztetés lebonyolitasa

5/B Felettese varatlan és azonnali tigyben kereswallalat egyik partnerét, de nem tudja
elérni, mert az illeté szabadsagon van. Mivel siirgs Uigyrél van szo6, az On segitségét kéri.
« Erdekbdjon a munkatarsaktol, deritse ki a partner taadaki helyét, tudja meg a
telefonszamat!
» Hivja fel, magyarazza el a helyzetet, és kapcsofgettesét!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

5/A Munkahelyén azt a feladatot kapja, hogy telefoon tajékoztassa a cégik Uj szolgaltatasa
irant érdekl6dé Ugyfeleket, illetve szikség esetén targyalasidpontot egyeztessen vellk.

Ertékelé lap

Mutassa be, milyen udvariassagi szabalyokat kell b&rtani a telefonalas soran!

5/B Felettese varatlan és azonnali Ugyben keresi\dllalat egyik partnerét, de nem tudja
elérni, mert az illeté szabadsagon van. Mivel surgs Ugyrél van szo, az On segitségét kéri.

Szakmai Pontszamok
. ismeretek/feladatprofil Az informécidtartalom
Tipus ! o . i .
alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Udvariassagi szabalyok a n
B A viselkedés szabalyai az hivo fél részéfl
ugyfélszolgalati munka soran Udvariassagi szabalyok a 15
hivott fél részéjl
) Szakmai tanacsadas ugyfeleknek,| A telefonon tortéa 20
partnereknek egyeztetés lebonyolitasa
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetéhy szerint Max. Elért
. - . L Az udvariassag
Kdznyelvi szbveg hallas utani e
4 2o szempontjai 5
megértése 1 .
telefonalas soran
4 Hallott szakmai sz6veg megértése A telefongn torte@ . 5
egyeztetés szabalyai
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megeérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Maodszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

6/A Sikeres allaspalyazat utan 0j munkahelyre kertl Mutassa be, hogyan illeszkedne be az Uj
munkahelyen, hogyan mérné fel az adott helyen |éwiselkedési szabalyokat és szokasokat!
Ismertesse, miként prébalna kedvei image-t kialakitani sajat magardl az Uj munkahelya!

Az informéaciobtartalom vazlata

- Hétkdznapi viselkedésformak, kdszones, bemutatkdaésalgas, ismerkedés
- Sajat image kialakitasanak eszkézei

- Beilleszkedés az Uj munkahelyre

6/B Felettese az 6n segitségét kéri, mert a megbésrargyalason az egyik fontos partner nem
jelent meg.
* Mobiltelefonon hivja fel az illéi, és tudja meg a tAvolmaradas okéat!
e Miutan Kkideritette, hogy forgalmi dugdéba kerilt a&lMarosban, és nem ismeri a
kertlbutakat, telefonon adjon segitséget, hogy a vendélglob a helyszinre érjen!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositéggnevezeése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomiretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

6/A Sikeres allaspalyazat utan Uj munkahelyre kerli Mutassa be, hogy illeszkedne be az Uj
munkahelyen, hogyan mérné fel az adott helyen léwiselkedési szabalyokat és szokasokat!

Erté

kelé lap

Ismertesse, miként prébalna kedvei image-t kialakitani sajat magardl az Uj munkahelya!

6/B Felettese az 6n segitségét kéri, mert a meghasrargyalason az egyik fontos partner nem

jelent meg.
Szakmai ismeretek alkalmazasa . . Pontszamok
. s, .. . Az informaciétartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény B’ . ,
; vazlata alapjan Max. Elert
szerint
Hétkdznapi 15
. . , . viselkedésformak, kdszonés,
Az Uzleti kultdra, a verbalis, P . .
. A bemutatkozas, tarsalgas,
B nonverbalis kommunikacio : ,
rotokoll szabalyai 'Sm?”.‘edes . s .
P Sajat image kialakitasanak
eszkozei 15
A szervezet tarsadalmi
kapcs,:olatalnak, . Beilleszkedés az
C szokasrendszerének, munkahelvre 20
killss és belé kommunikéciés y
rendszerének szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakévet@hy szerint Max. Elért
4 Kozn'ye!w szoveg hallas utani Hétkdznapi viselkedésformgk 5
megértése
4 Hallott szakmai szoveg megérté sBee'”eSZkeCIeS az uj 5
munkahelyre
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
, Konszenzus készseég 2
Tarsas >
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazodkészség 2
Modszer Rendszeréxépesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

7/A Munkahelyi vezewjétél azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a égy kilss
kapcsolattartasi (PR) formainak megujitasara. A medékelt képek alapjan mutassa be a céges
arculat kialakitasanak legfontosabb eszkdzeit!

Az informéacibtartalom vazlata
- A kilst PR eszkozei

- A cég-image

- Az arculat nyomtatott eszkozei

7/B Felettese azzal a feladattal bizta meg, hogyd&klédjon a kulfoldi vendégeknél, mivel
szeretnék Budapesten eltolteni szabadidejiiket, ésgitsen a program kialakitasaban.

» Javasoljon nekik varosn&zrirat, néhany nevezetesseg megtekintéseét!

» Esti programként valasszanak egy magyar specialigakinalo éttermet!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

7/A Munkahelyi vezebjétél azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a éy kilsh
kapcsolattartasi (PR) formainak megujitasara. A mdeékelt képek, idézet(ek) alapjan mutassa
be a céges arculat kialakitdsanak legfontosabb esieit!

7/B Felettese azzal a feladattal bizta meg, hogydaklédjon a kulfoldi vendégeknél, mivel
szeretnék Budapesten eltdlteni szabadidejliket, ésgitsen a program kialakitasaban.

Szakmai ismeretek : L . Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az |nf01ma0|(|)tart'alom .
vizsgakovetelmény szerint vaziata alapjan Max. Elert
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, A kils6 PR eszkozei 20
C szokasrendszerének, kdils A cég-image 10
kommunikéacids rendszerének Az arculat nyomtatott eszkozei 20
szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megértése 10
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megérté 15
3 Telefonalas iegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Téarsas -
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Mobdszer Rendszeréképesseg 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

8/A On Ggy hatarozott, hogy Uj munkahelyet keres, € Onéletrajzot kell benylijtania az
allashirdetésre. A mellékelt 6néletrajz(ok) alapjanmutassa be, milyen formaban nyujthatja
be 6néletrajzat, milyen adatokat kell tartalmaznia,és milyen mellékletekkel egészitené ki!

Az informéacibtartalom vazlata

- Az Onéletrajz tipusai
- Az Onéletrajz legfontosabb adatai, mellékletek

- A motivacios levél

8/B Feletteséil telefonon idépontot kér személyes beszélgetésre, és bejelentigh munkahelyet
valtoztat.

¢ Mondjon néhany érvet a valtoztatas mellett!
e Mondjon néhany sz6t a cégnél szerzett kellemesrglenél, és kérjen referenciat!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

8/A On Ggy hatarozott, hogy Uj munkahelyet keres, € Onéletrajzot kell benyuijtania az
allashirdetésre. A mellékelt 6néletrajz(ok) alapjanmutassa be, milyen formaban nyujthatja
be 6néletrajzat, milyen adatokat kell tartalmaznia,és milyen mellékletekkel egészitené ki!

8/B Feletteséil telefonon idépontot kér személyes beszélgetésre, és bejelentigh munkahelyet
valtoztat.

Szakmai ismeretek , L s Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
Az Onéletrajz tipusai 15
B Hivatalos levelek elkészitésén |Az Onéletrajz legfontosahb 20
szabalyai, jellegzetes forn adatai, mellékletek
A motivacios levél 15
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megeér (%zgtz)gieletrajz formaja, 10
3 Idegen nyelii hallott széveg megérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelméresint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Maodszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

9/A On Uj munkahelyet keres, és a benyuijtott 6néledjza alapjan behivtak szébeli felvételi
interjura. Ismertesse, hogyan készilne fel az allagerjura! Milyen kellékeket vinne magaval?
A mellékelt képek segitségével mutassa be, milyerselkedési szabalyok betartasa fontos egy
allasinterjun!

Az informéaciotartalom vazlata
- Az allasinterjura valo felkészllés szempontjai

- Kellékek az allasinterjun

- Viselkedési szabalyok az allasinterjun

9/B On szeretne kulfoldi cégnél allast vallalni, éaz Gjsagban csabitd hirdetést talal titkari
munkara. Hivja fel a hirdetésben szerep vallalatot!

* Mit vizsgél és mérlegel a hivasiaP

» Miirant érdekébdik a telefonbeszélgetésben?
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

9/A On Uj munkahelyet keres, és a benyuijtott 6néledjza alapjan behivtak szébeli felvételi
interjura. Ismertesse, hogyan készilne fel az allagerjura! Milyen kellékeket vinne magaval?

A mellékelt képek segitségéve mutassa be, milyerselkedési szabalyok betartasa fontos egy
allasinterjun!

9/B On szeretne kulfoldi cégnél allast vallalni, éaz Gjsagban csabitd hirdetést talal titkari
munkara. Hivja fel a hirdetésben szerep vallalatot!

Szakmai ismeretek . L Pontszamok
. . . Az informéciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 2 .
. y ! . vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
Az allasinterjura valo 20
Az Uzleti kultira verbalis és non felkészilés szempontjai
B verbalis kommunikécié protokoll; Kellékek az allasinterjun 10
szabalyai Viselkedési szabalyok az
allasinterjan 20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elert
4 Hallott szakmai szbveg megértése Viselkedéslagiderjun 5
4 Kozn,ye!w szoveg hallas utani Hétkdznapi viselkedésformak 5
megértése
3 Idegen nyeli hallott széveg megérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Mddszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

10/A Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogynQs vegyen részt a meghirdetett U]
munkahelyre jelentkezk kivalasztdsaban. A mellékelt motivacios leveleklapjan ismertesse,
milyen szempontok alapjan valasztana ki a legmegfbbb munkatarsat! Milyen kérdéseket
tenne fel a felvételi beszélgetésen a palyazdknak?

Az informécidtartalom vazlata

- A jeldltek kivalasztdsanak szempontjai
- Az interjura kivalasztott jeloltek felmérésének raperei

- Az interjun feltehet kérdések

10/B Felettesédil azt a feladatot kapta, hogy hirdetés utjan termékik értékesitéséhez talaljon
a cég szamara egy megfetieképvisebt kulfoldon.
» Hivjon fel egy kulféldi irodat, és érdeldjon a hirdetések ararol!
* Roviden ismertesse, hogy milyen termék vagy terkékargalmazasahoz keresnek
munkatarsat!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

10/A Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogyr s vegyen részt a meghirdetett (]
munkahelyre jelentkezbk kivalasztasaban. A mellékelt motivacios leveleklapjan ismertesse,
milyen szempontok alapjan valasztana ki a legmegdbb munkatarsat! Milyen kérdéseket
tenne fel a felvételi beszélgetésen a palyazoknak?

10/B Felettesédil azt a feladatot kapta, hogy hirdetés utjan termékik értékesitéséhez talaljon
a cég szamara egy megfetieképvisebt kulféldon.

Szakmai ismeretek alkalmazasa . L. Pontszamok
. A ) - [ Az informécidtartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 .
. vazlata alapjan Max. Elert
szerint
Az interjara kivalasztott 20
Az Uzleti kultara verbdalis és nonjeldltek felmérésének
B verbalis kommunikéacié modszerei
protokollszabalyai Az interjun feltehet
kérdések 20
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, | A jelltek kivalasztasanak
C szokasrendszerének, o 10
L . szempontjai
kommunikéacidés rendszerének
szerepe, elemei
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg megé A jelolt klv_al_asztasanak 10
szempontjai
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megérte 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készseég 2
Tarsas 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazdkészség 2
Modszer Rendszeréxépesség 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

11/A Vallalatanal hivatalos targyalast készit dé, amelyen ebszor taladlkoznak 0) Uzleti
partnereikkel. Mindkét vallalatot 3 — 3 fé6 képviseli a megbeszélésen. Ismertesse, hogyan
készitené d a talalkozét! Milyen udvariassagi szabalyok szerintdrténhet a két targyald
csoport bemutatdsa? Ismertesse a névjegyhasznalarabalyait a mellékelt névjegyek
segitségével!

Az informéacibtartalom vazlata

- Targyalas dlkészitése
- Udvariassagi szabalyok a bemutatkozas soran

- A névjegy tipusai, hasznélatdnak szabalyai

11/B Feletteséhez az irodaba vendégek érkeznek. Bn feladata fogadni, hellyel és dével
kinalni éket.
« Erdekbdje meg, hogy milyen italt szeretnének, kinek rsitéennyit téltson, kavét vagy teat
kérnek-e!
* Kozolje, hogy a munkaebédet egy oOrakor szervirqzzék kérdezze meg a kildnleges
kivansagokat (pl. vegetarianus, kighétrend, stb.)!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

11/A Vallalatanal hivatalos targyaldsokat készit &, amelyeken ebszor talalkoznak Uj Gzleti
partnereikkel. Mindkét vallalatot 3 — 3 fé6 képviseli a megbeszélésen. Ismertesse, hogyan
készitené d@ a talalkozoét! Milyen udvariassagi szabalyok szerintorténhet a két targyalo
csoport bemutatasa? Ismertesse a névjegyhasznalakabalyait a mellékelt névjegyek
segitségével!

11/B Feletteséhez az irodaba vendégek érkeznek. Bn feladata fogadni, hellyel és tdével
kinalni éket.

Szakmai ismeretek : L . Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. y it : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
Téargyalas élkészitése
. , . , NP ! 20
Viselkedés, megjelenés Udvariassagi szabalyok
N i A p 20
B szabalyai szakmai bemutatkozas soran
rendezvényen A névjegy tipusai,
e o 10
hasznalatanak szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg A mellékelt névjegyek 10
megértése elemzése
3 Idegen nyelir hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készseég 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszeréxépesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

12/A Céguk egyik tgyfele nem talalta megfeléhek a kapott szolgaltatast, és reklamaciéval
élt. A mellékelt reklamacios levél alapjan ismertese, hogyan mérlegelné a kifogas jogossagat,
és milyen javaslatot tenne a megoldasra!

Az informéacibtartalom vazlata

- A reklamacié fogadasa
- A reklamacié elbiralasa

- Javaslattétel az ligyintézésre, az ellentételezésre

12/B Vallalata képviseletében egy kiallitAson veseészt, és egy kulfoldi cég képviséie
szeretne az Onénokével beszélni, aki éppen targyal.
* Kérjen elnézést, hogy most nem tud vele beszémikérdezze meg, hogy mikor lenne
alkalmas a viszontlatogatas!
» Kérje el a latogatd névjegykartyajat és ajanljalielgy a targyalas utén felkeregika sajat
standjan!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

12/A Céguk egyik ugyfele nem talalta megfeléhek a kapott szolgaltatast, és reklamacioval
elt. A mellékelt reklamacios leveél alapjan ismertese, hogyan mérlegelné a kifogas jogossagat,
és milyen javaslatot tenne a megoldasra!

12/B Vallalata képviseletében egy kiallitason veseszt, és egy kulfoldi cég kepviséje
szeretne az Ondnokeével beszeélni, aki éppen targyal.

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 2 .
. y . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmény szerint
A reklamacié fogadasa 10
Az Uizleti kultdra, a verbalis és | A reklamacié elbiralasa 20
B nonverbalis kommunikacio Javaslattétel az
protokollszabalyai ugylnt,ezesrg, az 20
ellentételezésre
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elert
4 Szakmai szoveg megértése A reklamécio elbiralasa 10
3 Idegen nyeli hallott széveg megérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakbvetelmérmesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Mddszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

13/A Fondke ugyanabba a projektcsoportba osztja be egy @y kollégaval, akivel feszilt a
kapcsolata egy kordbbi munkahelyi konfliktus miatt. A mellékelt szbveg (esettanulmany)
alapjan mutassa be, milyen modon oldhat6 fel a murahelyi konfliktus!

Az informéacibtartalom vazlata

- A konfliktusok tipusai
- A konfliktus kialakulasa

- Lehetséges magatartasformak konfliktus esetén

13/B Felettesét az angol partnercég meghivta egyntos talalkozéra. On azt a feladatot kapta,
hogy foglaljon telefonon széllodai szobawhokének londoni Gtjara.
» Beszélje meg a rendelt szoba komfortfokozatat {Szdbas szoba, apartmant)!
* Adja meg szobafoglalas pontosidrtamat és igpontjat, esetleges extra igényeket, és kérje
a foglalas visszaigazolasat!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

13/A Fondke ugyanabba a projektcsoportba osztja be egy @y kollégaval, akivel fesziilt a
kapcsolata egy korabbi munkahelyi konfliktus miatt. A mellékelt széveg (esettanulmany)
alapjan mutassa be, milyen médon oldhaté fel a murahelyi konfliktus!

13/B Felettesét az angol partnercég meghivta egyntos talalkozéra. On azt a feladatot kapta,
hogy foglaljon telefonon szallodai szobawhokének londoni utjara!

N Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazasa , .
. A ) . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakdvetelmény . I L
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
s , . - | A konfliktusok tipusai 20
Az Uzleti kultara, a verbalis és : ) . 10
-, N A konfliktus kialakulasa
B nonverbalis kommunikacio . . .
o Lehetséges magatartasformak
protokollszabalyai konfliktus esetén
20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
o A konfliktus kialakulasa
Olvasott szakmai szOveg . . .
4 meqértése Lehetséges magatartasformak 10
9 konfliktus esetén
3 Idegen nyelir hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készseég 2
Tarsas R
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszeréxépesség 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

14/A Fondke azzal a feladattal bizza meg, hogy tegyen jaslatot az Uzleti partnerek szamara
targyalasokon, kidllitasokon atadhaté reklamajandébokra. Ismertesse a reklamajandék
kivalasztdsanak szempontjait, az atadas maédjat!

Az informéacibtartalom vazlata

- A reklamajandékok tipusai
- A reklamajandékokkal szemben tamasztott koveteleiény
- A reklamajandék és a cégarculat kapcsolata

- A reklamajandék atadasa

14/B Cége szeretne részt venni kulféldon egy nemkéti vasaron, és dnokétél azt a feladatot
kapta, hogy érdekbdjon a részletek irant.

» Hivja fel az ottani szervéket, és kérdezze meg a részvétel feltételeit!

» Kérjen irasos t4jékoztatd anyagot é€s jelentkeagsit!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

14/A Fondke azzal a feladattal bizza meg, hogy tegyen jaslatot az Uzleti partnerek szamara
targyalasokon, kiallitasokon atadhaté reklamajandélokra. Ismertesse a reklamajandék
kivalasztdsanak szempontjait, az atadas maédjat!

14/B Cége szeretne részt venni kilfoldon egy nemkéti vasaron, és dnokétsl azt a feladatot
kapta, hogy érdekbdjon a részletek irant.

N Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazésa a . Ly
. RSN ) . Az informaciotartalom
Tipus | szakmai és vizsgakdvetelmény . . .
: vazlata alapjan Max. Elert
szerint
A rekldmajandékok tipusai 20
Az Uzleti kultara, a verbalis, A reklamajandékokkal
B nonverbalis kommunikacio szemben tAmasztott 10
protokollszabalyai kovetelmények
A reklamajandék atadé 10
A szervezet tarsadalmi
kapc§olata|nak, . A rekldmajandék és a
C szokasrendszerének, . 10
o . cégarculat kapcsolata
kommunikacios rendszerének
elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Kdznyelvi szoveg hallas utani A reklamajandékokkal 5
megértése szemben tamasztott
4 Hallott szakmai szdveg megértéséb‘ ,reklamajandek esa 5
cégarculat kapcsolata
3 Idegen nyelir hallott sz6veg megértése 15
3 Telefondalas idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készseég 2
Téarsas ;
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszeréképesseg 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

15/A Felettese azzal a feladattal bizza meg, hoggdeitse d a cég jo\ évi Uzleti elképzeléseit
megvitatd munkaértekezletet. Az értekezleten varh@ian 10 § vesz részt. A mellékelt szdveg

alapjan ismertesse, hogyan készitenéoéehz értekezletet! Milyen ulésrendet alakitana ki a
megbeszélésen?

Az informéciétartalom vazlata

- Az értekezlet élkészitése
- Az értekezleten szikséges technikai eszk6z6k

- Az Ulésrend és az asztalforma kivalasztasa

15/B On azt a feladatot kapta énokétél, hogy biztositsa egy konferencia helyszinét ésrdgi
feltételeit.
» Hivjon fel egy szallodat, és érdéHjon konferenciatermik fél, hany s, milyen a
felszereltsége, mennyibe keril, szabad-e az dnkéitaidspontban!
» Foglalja le, és igérje meg, hogy a foglalast viggzzolja!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

15/A Felettese azzal a feladattal bizza meg, hoggdeitse d a cég j6\6 évi Uzleti elképzeléseit
megvitatd munkaértekezletet. Az értekezleten varh@ian 10 § vesz részt. A mellékelt szdveg
alapjan ismertesse, hogyan készitenééehz értekezletet! Milyen ulésrendet alakitana ki a
megbeszélésen?

15/B On azt a feladatot kapta énokétsl, hogy biztositsa egy konferencia helyszinét ésrgi
feltételeit.

N ] Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazasa . .y
. R ) . Az informacidtartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 L
. vazlata alapjan Max. Eleért
szerint
A viselkedés, a megjelenés Az értekezlet élkészitése
s . s . 20
B szabalyai a szakmai Az Ulésrend és az asztalforma 20
rendezvényeken kivalasztasa
Audiovizudlis, multimédias
eszkozok alkalmazasanak Az értekezleten szikséges
C , L gl . 10
szerepe, kezelése (pl. tv, vided, technikai eszk6zok
projektor, irasvetf)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olva§ot,t szakmai szoveg Az értekezlet élkészitése 10
megeértése
3 Idegen nelvi hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonélas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Téarsas -
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Mobdszer Rendszeréképesseg 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

16/A Vallalatanal 0j termekik bevezetését tamogatéogadast szerveznek a legfontosabb Uzleti
partnerek szamara. On azt a feladatot kapja, hogy &szitse @ az ¢sszejovetelt. Ismertesse,
milyen modon készitené @l a fogadast, és ott milyen viselkedési szabalyok tagasara kell
figyelni! Fogalmazza meg a rendezvény meghivojat!

Az informéciétartalom vazlata

- A fogadas tipusai, ékészitésének feladatai
- Viselkedési szabalyok a fogadason

- A meghivo legfontosabb adatai, formaja

16/B Kdulfoldi Gzleti partnereivel munkaebéden veszészt egy étteremben. Segitsen nekik az
ételvalasztasban!
» Ajanljon nekik a magyar konyhara jellethételt, italt!
» Beszéljen nekik a magyar konyha hétérés az egészségesebb tdplalkozas érdekében
megindult valtozasokrol!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

16/A Vallalatanal Uj termékik bevezetését tamogatéogadast szerveznek a legfontosabb Uzleti
partnerek szamara. On azt a feladatot kapja, hogy &szitse @ az ¢sszejovetelt. Ismertesse,
milyen modon készitené ¢l a fogadast, és ott milyen viselkedési szabalyok thedséara kell
figyelni! Fogalmazza meg a rendezvény meghivojat!

16/B Kulfoldi tzleti partnereivel munkaebéden veszészt egy étteremben. Segitsen nekik az
ételvalasztasban!

N Pontszamok
Szakmai ismeretek . .
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. ) ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, A foaadas tipusai
C szokasrendszerének, kdilgs N gadas tip ' . 20
. S elokészitésenek feladatai
belss kommunikéaciés
rendszerének szerepe, eleme
Az iizleti kultdra, a verbalis, | ¥ S€lkedesi szabalyok a 20
-, ... |fogadason
B nonverbalis kommunikacio P .
o A meghivo legfontosabb adatai,
protokollszabalyai f = 10
ormaja
Szint Szakmai készseégek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint | Max. Elért
4 Szakmal t]ye,li{ raskeszseg, A meghivo legfontosabb adatai 10
fogalmazas irasban
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmeérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készseég 2
Tarsas 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazodkészség 2
Modszer Rendszeréxépesség 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

17/A Véllalatanal 0j termékik bevezetését thamogat8ajtotajékoztatdt szerveznek. A melléklet
segitségével ismertesse, milyen médon kelbletsziteni és lebonyolitani a sajtétdjékoztatot!

Az informécidtartalom vazlata

- A sajtdval vald kapcsolattartas formai
- A sajtotajékoztato ékészitése, a program kialakitasa
- A sajtotajékoztatd lebonyolitasa

- Utdmunka

17/B Egy kulfoldi Gzleti partnere faxon kildte el a megrendelését. Sajnos a gép
meghibasodott, és a fax rosszul olvashato.
» Hivja fel és kérje meg, hogy a faxot kildje el gjra lehet, inkabb e-mailt kuldjon!
* Ragadja meg az alkalmat és tudassa, hogy irodaceét cimik két héten belll
megvaltozik, amisl tudatni fogjakoket irasban is!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

17/A Vallalatanal uj termékik bevezetését tamogatéajtotajekoztatdt szerveznek. A melléklet
segitségeével ismertesse, milyen médon kelélegsziteni és lebonyolitani a sajtotajékoztatot!

17/B Egy kulfoldi Gzleti partnere faxon kildte el a megrendelését. Sajnos a gép
meghibasodott, és a fax rosszul olvashato.

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. y . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
_ _ 15
Az iizleti kultd bali A sajtotajékoztatd ékeszitese,
Z UzIet Kulltura, a verbals, a program kialakitasa
B nonverbalis kommunikacio A saitotaiékoztato leb litaka 15
protokollszabalyai Sajtotajekoziato iebonyolitasa
Utdmunke
10
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, " . A
C szokasrendszerének, kiilss belé f\sajlt'oval valo kapcsolattartas 10
kommunikéacios ormal
rendszerének szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szOveg megéri&totajékoztatd ékészitése 10
3 Idegen nyelii hallott széveg megérté 15
3 Telefonalas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas Z
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Mddszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

18/A Cége a termékeit bemutatd szakmai kiallitasorszeretne részt venni. A melléklet
segitségével mutassa be, milyen modon kell a kifédson valé részvételt dékésziteni!
Ismertesse a mellékelt képek segitségével, hogyamdt a stand megjelenését kialakitani, és
milyen feladatai vannak a standszemélyzetnek!

Az informécidtartalom vazlata

- A kiallitas tipusai
- A kiallitason valo részvétel @tészitése
- A stand megjelenésének kialakitasa

- A standszemélyzet munkéja

18/B Vallalata termékbemutatot tervez. Bnoke megkérte, hogy hivja fel a vallalat egyik
fontos partnerét, Brown urat, és telefonon is tajékztassa a részleteld.

» Kobzoélje a pontos idbontot, kérdezze meg, hogy szamithatnak-e medtisaszvételére!

» Kérdezze meg, hogy kildjon e katalogust, mert attatd utan tzletkotés is lehetséges!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

18/A Cége a termékeit bemutatd szakmai kiallitasorszeretne részt venni. A melléklet
segitségével mutassa be, milyen modon kell a kigédson valé részvételt dékésziteni!
Ismertesse a mellékelt képek segitségével, hogyamdt a stand megjelenését kialakitani, és
milyen feladatai vannak a standszemélyzetnek!

18/B Vallalata termékbemutatot tervez. Bnoke megkérte, hogy hivja fel a vallalat egyik
fontos partnerét, Brown urat, és telefonon is tajékztassa a részletek.

Szakmai ismeretek : L Pontszamok
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazésa a szakmai és . . .
: ) . , vazlata alapjan Max. Eleért
vizsgakodvetelmény szerint
A viselkedés, a megjelenés
B szabalyai a szakmai A standszemélyzet munkéja 10

rendezvényeken

A kiallitdson val6 részvétel

Az Uzleti kultdra, a verbalis, £ 2 15
L0 A elékészitése
B nonverbalis kommunikacié . .
e A stand megjelenésének
protokoll szabalyai 15

kialakitasa

A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak,

C szokasrendszerének, kiilds | A kidllitas tipusai 10
bels kommunikaciés
rendszerének szerepe, elemei

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szdveg Megjelenés a kiallitason a 10
megeértése melléklet alapjan
3 Idegen nylvi hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonélas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Térsas -
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszeréxépesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés

jellemzs helyzeteiben

19/A Felettese a cég partnereit szeretné egy ebadendégtil latni. A mellékelt étlap(ok) és
képek alapjan ismertesse, milyen moédon szervezhetngeg vendéglatast! Mutassa be, hogyan
valasztana helyszint és menusort, hogyan bonyolitare az étkezeést!

Az informéacibtartalom vazlata

- Az Uzleti ebéd és a diszétkezés
- Helyszin és menusor kivalasztasanak szempontjai

- Az étkezés lebonyolitasa, udvariassagi, 6ltozkosZesalyok

19/B Fondke visszatér kulfoldi atjardl, és elégedetlen voh széllassal. Mivel nagyon elfoglalt,
Ont kéri meg a reklamacio intézésére.

» Hivja fel a szallodat, és mondja éhfhke panaszait!

» Kérjen kartéritést az emlitett okok miatt, a szaté#nak legalabb a felét!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Erté

kelé lap

19/A Felettese a cég partnereit szeretné egy ebadendégtil latni. A mellékelt étlap(ok) és
képek alapjan ismertesse, milyen moédon szervezhetngeg vendéglatast! Mutassa be, hogyan
valasztana helyszint és menusort, hogyan bonyolitare az étkezeést!

19/B Findke visszatér kilféldi atjardl, s elégedetlen voh szallassal. Mivel nagyon elfoglalt,
Ont kéri meg a reklamacio intézésére.

Szakmai ismeretek alkalmazésa a : _ Pontszamok
. RSN ) . Az informaciotartalom
Tipus | szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 .
: vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A wsglke_des, a meg_JeIenes Az étkezés lebonyolitasa,
B szabalyai a szakmai RPNl . %0
. udvariassagi, oltozkddési szabalyo
rendezvényeken
Az Uzleti kultdra, a verbdlis,
B nonverbalis kommunikacio Az Uzleti ebéd és a diszétkezés 20
protokollszabalyai
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, Helyszin és menusor
C |szokéasrendszerének, kéilgs bel§ |, . Yy y - 10
o . kivalasztdsanak szempontjai
kommunikacios rendszerének
szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
4 Olvasott szakmai széveg megert é%tela}p erte,Im'ezese, amenusor 10
Ivalasztasanak szempontjai
3 |ldegen nyeli hallott sz6veg megérté 15
3 [Telefonédlas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmémesint Max. | Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Téarsas -
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazdkészség 2
Modszer Rendszeréképesseg 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

20/A Felettese a cég 0 kulfoldi partneréhez utaznaizleti targyalasra. A mellékelt széveg
segitségével mutassa be, hogyan késziten& &t utat, milyen szempontok alapjan probalna
tajékozodni az adott orszag viselkedési és Uzletiakasairdl! Milyen informaciok megszerzéesét
tartja hasznosnak az adott orszagrol?

Az informéciétartalom vazlata

- Az utazas dlkészitése, tdjékozodas a kulféldi partéerr
- Tajékozbdas az adott orszag, kultdra viselkededidyairol
- Tajékozodas az adott orszag Uzleti szokasairdlpkodrol

- Hasznos informaciok

20/B On azt a feladatot kapta, hogy a cég kiilfoldvendégei szamara foglaljon asztalt egy
etteremben. Miebtt intézkedik, beszélje meg a részletekeéhokével!

» Konkrét étterem, ispbont, hany &, kiilénleges tudnivalok (pl. vegetarianus tgyfél).

* Menlt rendeljen—e, vagy mindenki a helyszinen valawjd az étlaprol?
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikéacié, a kapcsolattartas, az Uzleti k@i viselkedés alapweszabalyai. Szébeli kommunikacié magyar és idegeivan az tigyintézés
jellemzs helyzeteiben

Ertékelé lap

20/A Felettese a cég () kulfoldi partneréhez utazndizleti targyalasra. A mellékelt széveg
segitségével mutassa be, hogyan készitené &t utat, milyen szempontok alapjan prébalna
tajékozodni az adott orszag viselkedési és Uzletiakdsairol! Milyen informaciok megszerzését
tartja hasznosnak az adott orszagrol?

20/B On azt a feladatot kapta, hogy a cég kiilfoldvendégei szamara foglaljon asztalt egy
etteremben. Miebtt intézkedik, beszélje meg a részletekeéhokével!

Szakmai ismeretek alkalmazasa , _ Pontszamok
. RS ) . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 L
. vazlata alapjan Max. Elert
szerint
Az utazas dlkészitése, 20
tajékozodas a kulfoldi partnéir
Az Uzleti kultdra, a verbdlis, 10
B nonverbalis kommunikacio Tajékozodas az adott orszag,
protokollszabalyai kultdra viselkedési szabalyairol
. .y 10
Hasznos informaciok
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, L s .
C szokasrendszerének, kéilgs Tajekozoda}s "J!Z,ad‘)“ orszag 10
. o Uzleti szokasairdl, protokollrol
bels kommunikéaciés
rendszerének szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elért
o T4jékozodéas az adott orszag
Olvasott szakmai szdveg e o ,
4 - Uzleti szokasairdl, protokollrol 10
megértése ) D
Hasznos informaciok
3 Idegen nyeli hallott sz6veg megeérté 15
3 Telefonélas idegen nyelv 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Téarsas -
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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