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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

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-raépilés azonosito
szdma és megnevezeése, valamint a kapcsoldédé szaldsiigs megnevezése:

33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens Irodai dsgiens
33346 01 0100 31 01] Gépird Irodai asszisztens
33346 01 0100 31 02] Geépird, szovegszerkészt Irodai asszisztens
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

1. Munkahelyén szamitdgépes munkatevékenysége sornutobbi idében erételjes
hatfajdalmai vannak. Ugy érzi, munkakornyezete nenfelel meg az egészséges
munkakovetelményeknek és ergondmiai szabalyoknak ogalmazza meg, és kozolje
problémajat a munkahelyi vezetjével (kérdez tanaraval), mondja el javaslatait a
munkakdorilmények megvaltoztatasaval kapcsolatosar¥alassza a legmegfelébb
kozlésformat, alkalmazza a metakommunikacios eszkoket is!

Informacidtartalom véazlata

— A kozlésfolyamat tényeit
— A kommunikacio folyamata, funkcio, tipusai, fajtiibb csatornai, eszkodzei
— Az eredményes kozlésfolyamat feltételei, eszkdzei

— A hatékony kommunikacié éhyei, a nem megfelélkommunikacié munkahelyi
kovetkezményei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Erté

kelé lap

1. Munkahelyén a szamitogépes munkatevékenysége&onz utobbi idshen erdteljes hatfajdalmai
vannak. Ugy érzi, munkakdrnyezete nem felel meg agészséges munkakdvetelményeknek és

ergonémiai szabalyoknak. Fogalmazza meg, és kozopeoblémajat a munkahelyi vezejével (kérdez
tanaraval), mondja el javaslatait a munkakorilményé& megvaltoztatasaval kapcsolatosan! Valassza a

legmegfelebbb kozlésformat, alkalmazza a metakommunikacios ekiézoket is!

Szakmai ismeretek alkalmazass Az informacittartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A kozlésfolyamat tényéir. 10
A kommunikéacié folyamata,
C A kommunikéacié alapfogalmai funkC|o,,§|pusal,__fajfcahcfob 20
csatornai, eszkozei.
Az eredményes kozlésfolyama]
feltételei, eszkozei. 10
A hatékony kommunikacié
C A munkahelyi viselkedés elényei, a nem megfelél 30
alapnormai kommunikacié munkahelyi
kovetkezmeényei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbvet@hy szerint Max. Elért
i S A kommunikacioés helyzet 5
5 Olva§ot:[ koznyelvi szoveg értelmezése. A kozlésforma
megertése , .
helyes megvalasztasa.
Megfelelb kommunikacios 15
készség. A nyelvi és
3 Szakmai nyeli hallott szbveg metanyelvi eszkdzok
megértése megfeleb hasznélata és
visszacsatolasa a kozlési
folyamat soran.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag
Tarsas Iranyithatésag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazésa 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

2. Munkahelyi vezetije csoportértekezleten akarja megbeszélni a cégukingevezetni kivant
rugalmas munkaidé-beosztas teenéit. Ezzel kapcsolatosan minden munkatars vélemeényer
kivancsi. A vélemények varhatdan eltérnek, és vitarkeril sor. Késziiljon fel On is a vitara!
Fejtse ki véleményét a felvetett kérdéssel kapcstdsan, érveljen az On altal jonak tartott
munkaid 6-beosztas mellett!

Informaciotartalom vazlata

— A verbalis kommunikéacié fogalma, funkcioi, eszkozei
— A szdbbeli megnyilvanulas fajtai

— A szoObeli megnyilvanulas @tésziletei, Iélektani hattere
— A vita nyelvi, metanyelvi €és kommunikacios jelletnz
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

2. Munkahelyi vezetije csoportértekezleten akarja megbeszélni a cégukingevezetni kivant
rugalmas munkaidé-beosztas teenéit. Ezzel kapcsolatosan minden munkatars vélemeényer
kivancsi. A vélemények varhatdan eltérnek, és vitarkeril sor. Késziiljon fel On is a vitara!
Fejtse ki véleményét a felvetett kérdéssel kapcstdsan, érveljen az On altal jonak tartott
munkaid 6-beosztas mellett!

Szakmai ismeretek Az informécidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
) ) ! : Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
A verbalis kommunikacio 30
C A kommunikacié alapfogalmal fogalma, funkcioi, eszkdzei.
A szd@beli megnyilvanulas 10
fajtai.
A szbbeli és irasbeli A szobeli megnyilvanulas 15
kommunikacio elokésziletei, lélektani hattere.
A vita nyelvi, metanyelvi és 15
kommunikéacios jellemi.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
N L A kommunikéciés helyzet
Olvasott kbznyelvi széveg . . s
5 - ertelmezése. A kozlésforma 5
megértése . B’
megvalasztasa.
Kdznyelvi szoveg hallas utani Parbeszédben valo aktiv
4 yel 9 részveétel. A szituacidnak 15
megértése . . ;
megfeleb helyes érvelés.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint | Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Téarsas Iranyithat6sag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Intenziv munkavegzés 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

3. Findkeéhez ebre bejelentkezett, fontos vendég érkezik, de egyvaitali ellenérzeés miatt rovid
ideig varakoznia kell. Fon6ke arra kéri Ont, tarsalogjon vele, amig fogadntudja 6t!
Kezdeményezzen tarsalgast a vendéggel (kérdeanaraval)!

Informaciotartalom vazlata

— Atarsalgas mint a szobeli kapcsolattartas eszkdramunikacios jellentd
— A tarsalgas metanyelvi jellerdiz

— Atarsalgas nyelvi és formai udvariassagi szabatgaialmi vonatkozasai; iranyitott
és célzott beszélgetés
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

3. Findkeéhez ebre bejelentkezett, fontos vendég érkezik, de egyvaitali ellenérzeés miatt rovid
ideig varakoznia kell. Fin6ke arra kéri Ont, tarsalogjon vele, amig fogadntudja ét!
Kezdeményezzen tarsalgast a vendéggel (kérdeanaraval)!

Szakmai ismeretek Az informéciodtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan )
. N ! . Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
e 4 ez , A tarsalgas mint a szobeli
A szbbeli és irasbeli . )
C o kapcsolattartas eszkoze, 30
kommunikacio o .
kommunikacios jellema.
C A metakommunikacié A tarsg!gas metanyelvi 10
jellemzoi.
A térsalgés nyelvi és formai
c A munkahelyi viselkedés udvariassagi szabalyai, tartalmi 30
alapnormai vonatkozasai; irdnyitott és
célzott beszélgetes.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elért
. Olvasott koznyelvi széveg | A kommunikacios helyzet c
megértése értelmezése.
3y A . .| A tarsalgasi ttma
A koznyelvi széveg hallas utani . . . .
4 L megvalasztasa. A tarsalgas 15
megértése ] AN
kezdeményezése, irdnyitasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint | Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Téarsas Iranyithat6sag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Mdbdszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

4. Egyik munkatarsaval szakmai vitaja volt. On Ggyérzi, munkatarsa megsérédott, mert
nem értette meg Ont. A j6 munkatarsi kapcsolat megirtasaért szeretné tisztazni vele a
félreértést. Elemezze a kommunikécids helyzetet, mdjon fel néhany korilmeényt, ami
félreértést okozhatott!

Informacidtartalom vazlata

— A kommunikaci6 zavarainak fajtai; kivalto okai

— Kezelésének, elharitasanak Itségei

— A konfliktus fogalmanak meghatarozasa

— A munkahelyi konfliktusok kezelésének metanyelvzkérei

— A munkahelyi konfliktus forrdsa, kezelésik lefsgtgei

— A konfliktusbol ered hatranyok a munkahelyi kapcsolatokban
— A munkahelyi kapcsolattartas etikai normai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

4. Egyik munkatarsaval szakmai vitaja volt. On Ggyérzi, munkatarsa megsérédott, mert
nem értette meg Ont. A j6 munkatarsi kapcsolat megirtasaért szeretné tisztazni vele a
félreértést. Elemezze a kommunikécids helyzetet, mdjon fel néhany korilmeényt, ami
félreértést okozhatott!

Szakmai ismeretek Az informéciodtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan )
. N ! . Max. Elert
vizsgakovetelmény szerint
A kommunikacio zavarainak|
A kommunikacioés zavarok fajta; k 'V,élté Oka", P
C formai Kezelésének, elharitasanak| 30
lehetiségei. A konfliktus
fogalmanak meghatarozasa
A munkahelyi konfliktusok
C A metakommunikacio kezelésének metanyelvi 10
eszkozei.
A munkahelyi konfliktus
forrasa, kezelésuk
lehetiségei.
A munkahelyi viselkedés A konfliktusbdl ered
C » oz , 30
alapnormai hatranyok a munkahelyi
kapcsolatokban.
A munkahelyi kapcsolattartgs
etikai normai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
Olvasott kbznyelvi szoveg A kommunikacios he]yzet
5 - ertelmezése. A konfliktus 5
megeértése PSR .
megoldasara torekves.
Beszélgetés
4 A kdznyelvi szbveg hallas utarkezdeményezése a kérdez 15
megeértése tanarral, szobeli
kifejezokészséq.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Mdbdszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

5. Fonoke fontosnak tartja, hogy a dolgozok jol érezzéknagukat a munkahelytkon. A
munkahelyi 1égkor, a kbzérzet javitasa érdekében oportbeszélgetést kivan tartani, ahol
mindenki elmondja a véleményét a témaval kapcsolasan. Készitsen vazlatot, s rovid
eléadasban fejtse ki véleményét arrol, hogy On szerird munkahelyi kozosségben milyen
tényeak befolyasoljak a dolgozok kozérzetét! Készitsenddetesen vazlatot!

Informacidtartalom vazlata

— Az elbadas tartalmi kdvetelményei

— Az elbadast tAmogato vazlat elkészitése
— Az elbadas nyelvi, nyelvhelyességi jelletnz
— A nyilvanos szereplés lélektani hattere

— Az elbadas metakommunikacios jelleénz
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

5. Fonoke fontosnak tartja, hogy a dolgozok jol érezzéknagukat a munkahelytkon. A

Ertékelé lap

munkahelyi 1égkor, a kbzérzet javitasa érdekében oportbeszélgetést kivan tartani, ahol
mindenki elmondja a vélemenyét a ttmaval kapcsolasan. Készitsen vazlatot, és rovid
eléadasban fejtse ki véleményét arrdl, hogy On szerird munkahelyi k6z6sségben milyen

tényeak befolyasoljak a dolgozok kbzérzetét! Készitsenddetesen vazlatot!

Szakmai ismeretek Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
. N . : Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
A szObeli és irasbeli Az eléadas tartalmi
C o kovetelményei. Az éladast 30
kommunikacié . L7 ez
tdmogato6 vazlat elkészitése.
A nyelvhelyesség szobeli és | Az elbadas nyelvi,
C . ; ) A . 30
irasbeli elemei nyelvhelyességi jellendt
A metakommunikacio A nyilvanos szereplés lélektahi
C hattere. Az éladas 10
metakommunikaciés jelleniz
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
. Olvasott kdznyelvi széveg | A kommunikaciés helyzet .
megértése értelmezése.
Az eléadas nyelvi
Szakmai nyelvi készség, megformalasa, megfetel
3 o . 2 15
fogalmazas irasban stilusa, meggyzoé ereje.
Az elbadas vazlata.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakodvetelmérgesint | Max. Elért
Személyes Pontossag
Szorgalom, igyekezet 2
Téarsas Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvald
alkalmazasa 2
Intenziv munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

6. Egyik partnercégtik a kdzelmultban ,,Az év vallalkoz&a” kitlintet 6 cimet kapta meg.

E jeles esemény alkalmabdl a cége levélben gratulpartnercégnek. Bndke nevében irjon
néhany soros kdszdorilevelet, melyben gratulal a cim elnyeréséhez, megikvni az eddigi j6
Uzleti egyuttmiikodést, és reményeét fejezi ki, hogy a tovabbiakbas hatékonyan tudnak
egyutt dolgozni.

Informacidtartalom véazlata

— Az irasbeli kommunikacio jellendét, eszkozei; a kapcsolattartas jellgimz
dokumentumai

— A kdszontést, udvozlést sth. tartalmazé dokumenkunyelvi, formai és tartalmi
kovetelmeényei a hivatali/tUzleti életben

— Az irasbeli kapcsolattartas udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

6. Egyik partnercégik a kézelmultban ,Az év vallalkozasa” kitiinteté cimet kapta meg.

Ertékelé lap

E jeles esemény alkalmabdl a cége levélben gratulpartnercégnek.Féndke nevében irjon
néhany soros kdszorilevelet, melyben gratulal a cim elnyeréséhez, megkidni az eddigi jO
Uzleti egyuttmiikddést, és reményét fejezi ki, hogy a tovabbiakbas hatékonyan tudnak

egyutt dolgozni.
Szakmai ismeretek Az informéciodtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
. N ! . Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
Az irasbeli kommunikacio
A szbbeli és irasbeli jellemzi, eszkozei; a
C e g 25
kommunikacio kapcsolattartas jelleniz
dokumentumai.
A kapcsolattartast szolgalo | A kdszontést, tdvozlést stb.
dokumentumok nyelvi, formai|tartalmazé dokumentumok
C és tartalmi kdvetelményeit nyelvi, formai és tartalmi 20
kovetelményei a hivatali/izlet
életben.
Az Uzleti magatartas és Az irasbeli kapcsolattartas
C O o L 20
protokoll ebirasai udvariassagi szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elért
3y L A kommunikacios helyzet
Olvasott kéznyelvi széveg . . .
5 - ertelmezése, a kdzlésforma 10
megértése . )
helyes megvalasztasa.
: o A kdszontést tartalmazo
Szakmai nyelvi készség, y .
3 oz dokumentum szovegének 15
fogalmazas irasban .
megfogalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint | Max. Elért
Személyes Pontossag
IrAnyithatosag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Mobdszer Mdbdszeres munkavégzés
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

7. Munkahelyén sziikségesseé valt a régi, elavult nytatok cseréje. Bnoke multifunkcios
készllékek beszerzését tervezi, amelyek a nyomtatd kivil egyéb irodai feladatok
ellatasara is alkalmasak (fénymasolas, szkenneléaxkildés). Fogalmazza meg az ajanlatkér
levél szévegét!

Informaciotartalom vazlata

— Az irasbeli kommunikéacié jellenéz
— Az irasbeliség szerepe, eszkdzei, jellékapcsolattartasi formai
— Az irasbeliség éhyei, hatranyai az tzleti kapcsolatokban

— Az Uzleti levél (ajanlatkérés, ajanlat) funkcidartalmi, nyelvi, formai
kovetelmeényei

— Az lzleti levelezés udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

7. Munkahelyén sziikségesseé valt a régi, elavult nytatok cseréje. Bnoke multifunkcios
készllékek beszerzését tervezi, amelyek a nyomtatd kivil egyéb irodai feladatok
ellatasara is alkalmasak (fénymasolas, szkenneléaxkildés). Fogalmazza meg az ajanlatkér
levél szévegét!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
) ) . : Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
Az irasbeli kommunikacio
jellemzi. Az irasbeliség
A szbbeli és irasbeli SZEIepe, eszlfo;el, je[lgmz
C D kapcsolattartasi formai. 30
kommunikacio o N .
Az irasbeliség éhyei,
hatranyai az uzleti
kapcsolatokban.
A kapcsolattartast szolgalo Az Uzleti levél
dokumentumok nyelvi, formai ég(ajanlatkérés, ajanlat)
C O O : : 20
tartalmi kdvetelményeit funkcigja, tartalmi, nyelvi,
formai kbvetelményei.
c Az Uzleti magatartas és protokqlAz Gzleti levelezés 20
eléirasai udvariassagi szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet®@hy szerint| Max. Elért
3 Olvasott szakmai sz6veg A kommunikacios .
megértése helyzet ertelmezése.
Az ajanlatkéé level
. S szdvegének
Szakmai nyelvi készség, .
3 s megfogalmazasa, 15
fogalmazas irasban NS
k6zlésmabdja;
nyelvhelyesség.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szqkmal es vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személyes Megbizhat6sag 2
Iranyithatésag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Modszeres munkavegzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

8. Munkahelyén minden év elején elkészitik a szabadégolasi tervet, amelyhez figyelembe
veszik a dolgozdk igényeit is. Munkahelyi vezéje arra kéri Ont, hogy e-mailben kildje el a
munkatarsak szamara a szabadsag kiadasanak rendj@rszolo kérlevelét. Az e-mailhez
csatolnia kell egy tablazatot is, amelyben a munkatsaknak meg kell jel6Iniik azokat az
idépontokat, amikor szabadsagra szeretnének menni.

Informacidtartalom véazlata

— A kommuniké&cids technoldgiak és technikai eszktezdrepe az emberi
kommunikacidban

— A kapcsolattartast szolgal6 technikai eszktzolfajt
— Az elektronikus levél tartalmi, nyelvi és formaivgielmeényei

— A kapcsolattartas elektronikus madja; feltételeidbségei, enyei és korlatai a
kapcsolattartas soran

Az elektronikus levelezés etikett szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

8. Munkahelyén minden év elején elkészitik a szabaégolasi tervet, amelyhez figyelembe veszik a
dolgozdk igényeit is. Munkahelyi vezdije arra kéri Ont, hogy e-mailben kiildje el a munkatrsak
szadmara a szabadsag kiadasanak rendjérszolo korlevelét. Az e-mailhez csatolnia kell egyblazatot
is, amelyben a munkatarsaknak meg kell jeléIniik aakat az idépontokat, amikor szabadsagra
szeretnének menni.

Szakmai ismeretek alkalmazési Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus | a szakmai és wz_sgakovetelmen vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A kommunikacios technologiak é
e a e : technikai eszkdz6k szerepe az
A szobeli és irasbeli ) o
C S emberi kommunikaciéban. 20
kommunikacio . L)z
A kapcsolattartast szolgéalo
technikai eszk6zok fajtai.
A kapcsolattartast szolgalé Az elektronikus levél tartalmi,
C dokumentumok nyelvi, formai és| nyelvi és formai kbvetelményei. 20
tartalmi kovetelményeit
A kapcsolattartas elektronikus
madja; feltételei, lehéségei,
Az Uzleti magatartas és protokol| elényei és korlatai a
C AP . ] 30
eléirasai kapcsolattartas soran. Az
elektronikus levelezés etikett
szabalyai.
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéim szerint Max. Elért
Olvasott kdznyelvi széveg A kommunikacios helyzet
5 megértése értelmezése. 5
Az elektronikus levelek
ECDL 7. m. Informacio és tarolasanak, rendszerezésének,
2 o A PR 5
kommunikaci6 archivalasanak leh&tégei,
modjai.
3 Szakmai nyelvi készség, Az e-mail szbvegének 10
fogalmazas irashan megfogalmazasa, kozlésmaodja.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag 2
IrAnyithat6sag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Mobdszer Modszeres munkaveégzés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

9. Céguk uj Gzemcsarnokanak fogadassal egybekoté@tvatasara meghivjak tzleti
partnereiket is. Fondke Onre bizta a meghivo elkészitését.

Informaciotartalom vazlata

— A meghivas/meghivo funkcioja a kapcsolattartasrsora

— A meghivas alkalmai

— A protokollaris meghivo funkciéja, tartalmi, nyel¥ormai kovetelményei
— A meghivas udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

9. Céguk uj tzemcsarnokanak fogadassal egybekot@vatasara meghivjak tzleti
partnereiket is. Fondke Onre bizta a meghivo elkészitését.

Szakmai ismeretek Az informécidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
. ) . : Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A meghivas/meghivo
c A szbbeli és irasbeli funkcidja a kapcsolattartas 20
kommunikacio soran.
A meghivas alkalmai.
A kapcsolattartast szolgalo A protokollaris meghivé
C dokumentumok nyelvi, formai égfunkcioja, tartalmi, nyelvi, 30
tartalmi kovetelményeit formai kovetelmeényei.
c Az Uzleti magatartas és protokdIA meghivas udvariassagi 20
eléirdsai szabdlyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
. Olvasott koznyelvi széveg A kommunikacios helyzet .
megértése értelmezése.
Szakmai nyelvi készség, A meghivo szgvegenek
3 s megfogalmazasa, 15
fogalmazas irasban K6716sm6di
0zlésmabdja.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint | Max. Elért
Személyes Pontossag
Iranyithatésag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Modszeres munkavegzés
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

10. Munkahelyi vezegjének ertekezletre kell mennie, de indulas étt varatlanul fontos
ugyfél érkezik hozza. Bnoke arra kéri Ont, telefonon értesitse az értekeet szervesjét,
hogy néhany percet késni fog.

Informacidtartalom véazlata

— A kozvetett kapcsolattartas leliségei, jelleméi az Uzleti életben
— A telefonalas udvariassagi szabalyai
— Atelefonbeszélgetés nyelvi és metanyelvi jellémz
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

10. Munkahelyi vezetjének értekezletre kell mennie, de indulas étt varatlanul fontos ugyfél
erkezik hozza. Bnoke arra kéri Ont, telefonon értesitse az értekeet szervesjét, hogy
néhany percet késni fog.

Szakmai ismeretek Az informécidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
X y . . Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
T . A kozvetett kapcsolattartas
A szobeli és irasbeli SN .
C D lehetségei, jelleméi az 30
kommunikéacio e 2
uzleti életben.
c Az Uzleti magatartas és protokglA telefonalas udvariassagi 30
eléirasai szabalyai.
C A metakommunikacié A telefonbeszélgetés nyelyi éslo
metanyelvi jellemdéi.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi széveg A kommunikacios helyzet .
megértése felismerése, értelmezése.
. S A telefonbeszélgetés
Szakmai nyelvi készség, .
3 oz megfogalmazasa, 15
fogalmazas irasban NS
ko6zlésmodja.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint | Max. Elért
Személyes Pontossag 2
IrAnyithatosag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Mdbdszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

11. Profilvaltas miatt megvaltozott a ceégik neve,zért Uj névjegykartyakat készitenek a
titkarsdgon dolgoz6 munkatarsak szamara. Munkahelyvezetjének sziiksége lenne néhany
tervezetre, amelyldl majd kivalasztjak az elkészitend valtozatot. Tervezzen meg legalabb
kétfajta névjegykartyat, készitse el kézirassal, tezéleges adatokkal és formaban (szamoljon a
szovegszerkesat— a metakommunikaciot tamogato — formazasi lehésegeivel is)!

Informacidtartalom vazlata

— A névjegykartya funkcioja, szerepe a kapcsolatsbda
— A névjegykartya fajtai
— A névjegykartya tartalmi, nyelvi, formai kovetelnyén

— A névjegykartya hasznalatanak udvariassagi szabtalgdasanak, rendszerezésének
lehetiségei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

11. Profilvaltas miatt megvaltozott a céglik neve,zért Uj névjegykartyakat készitenek a
titkarsagon dolgoz6 munkatarsak szamara. Munkahelyvezetjének sziiksége lenne néhany
tervezetre, amelyldl majd kivalasztjak az elkészitend valtozatot. Tervezzen meg legalabb

kétfajta névjegykartyat, készitse el kézirassal, tezéleges adatokkal és formaban (szamoljon a

szovegszerkes#t— a metakommunikaciot timogatd — formazasi lehéségeivel is)!

Szakmai ismeretek Az informaciodtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
. ) . : Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
A szObeli és ir4sbeli A nevjegykartya funkC|o!,a
C o szerepe a kapcsolattartasbgn. 20
kommunikacié . B oy
A névjegykartya fajtai.
A kapcsolattartast szolgalé | A névjegykartya tartalmi,
C dokumentumok nyelvi, formai| nyelvi, formai kévetelménye|. 30
és tartalmi kdvetelményeit
Az Uzleti magatartas és A névjegykartya
protokoll ebirasai hasznalatdnak udvariassagi
C TR 20
szabalyai tarolasanak,
rendszerezésének lebigégei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
. Olvasott kdznyelvi széveg | A kommunikaciés helyzet .
megértése értelmezése.
A szOvegszerkesit
metakommunikaciot
2 ECDL 2. m. Szc'jvegszerkesthi'sle mogato -formazasi 5
ehetiségeinek
alkalmazasa a névjegy
készitésekor.
3 Szakmai nyelvi készség, A névjegykértya nyelvi 10
fogalmazas irasban megformalasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szqkmal es vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személves Pontossag 2
y Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Iranylthatosag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Mdbdszeres munkavegzés 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

12. A vallalat vezeéje szerint a munkahelyi kdrnyezetuknek is tikrozniekell, hogy
tevékenységukkel az tigyfelek érdekeit szolgéljak.réa kéri Ont és munkatérsait, legyenek
partnerek az irodajuk tgyfélbarat jellegii kialakitasaban.

Informacidtartalom vazlata

— A kulturalis szignalok (szimbd6lumok) fogalma, fajta
— A kulturalis szignalok (szimbolumok) Gizenetkdzueskzerepe
— A munkahelyi kérnyezet kialakitdsanak Uzenetkdzd s imazsalakito szerepe
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

12. A vallalat vezeéje szerint a munkahelyi kdrnyezetiiknek is tikrozniekell, hogy
tevékenységlikkel az ugyfelek érdekeit szolgaljak.rfa kéri Ont és munkatarsait, legyenek
partnerek az irodajuk tgyfélbarat jellegii kialakitasaban.

Szakmai ismeretek Az informécidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan Max Elért
vizsgakovetelmény szerint '
A kulturalis szignalok
C A kommunikacio alapfogalmali(szimbolumok) fogalma, 20
fajtai.
A metakommunikacié A kulturalis szignalok
C (szimbolumok) 30
Uzenetkozvetft szerepe.
A munkahelyi viselkedés A munkahelyi kdrnyezet
alapnormai kialakitasanak
C ) ) . < 20
Uzenetkodzvetdt és
imazsalakité szerepe.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai sz6veg A kommunikacios helyzet .
megértése értelmezése.
Véleményvazlatanak
3 Szakmai nyelvi készség, kialakitasa, nyelvi 15
fogalmazas irdsban megformalasa, a vélemeény
megfeleb kozlése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Személyes Pontossag 2
IrAnyithat6sag 2
Téarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretelf helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

13. Fontosnak tartja, hogy munkahelyén j6 kapcsolait alakitson ki munkatarsaival. Ennek
érdekében minden részletre figyelni akar. Kilénésema nemverbalis eszk6zok kifejeferejének
tulajdonit nagy szerepet, ezért elhatarozza, hogyitiatosan figyeli sajat és munkatarsai ilyen
jellegii jelzéseit. Sorolja fel a vizsgaszituacié nem verbs jelzéseit!

Informaciotartalom vazlata

— A nemverbdlis jelek fogalma, funkcioi, fajtai
— A nemverbalis jelek Uzenetkozvétizerepe

— A nemverbdlis jelek tudatos alkalmazéasa és uds@szabalyai a munkahelyi
kornyezetben
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

13. Fontosnak tartja, hogy munkahelyén jé kapcsolat alakitson ki munkatarsaival. Ennek
erdekében minden részletre figyelni akar. Kiléndsea nemverbalis eszkdzok kifejeferejének
tulajdonit nagy szerepet, ezért elhatarozza, hogytlatosan figyeli sajat és munkatarsai ilyen
jelleqgii jelzéseit. Sorolja fel a vizsgaszituacio nem verba jelzéseit!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
. N . . Max. Elert
vizsgakovetelmény szerint
C A kommunikacio alapfogalmaliA ”erT‘,".erbf"",'? elek fogalma, 20
funkcioi, fajtai.
A metakommunikacié A nemverbalis jelek
C . . y 20
Uzenetkozvetft szerepe.
A munkahelyi viselkedés A nemverbalis jelek tudatos
alapnormai alkalmazasa és udvariassagi
C N . 30
szabalyai a munkahelyi
kornyezetben.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi széveg | A kommunikacios helyzet .
megértése értelmezése.
A metakommunikacié
3 Olvasott szakmai szoveg szituacionak megfelél 15
megeértése alkalmazasa, nyelvi
kifejezése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szqkmal es vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személyes Pontossag 2
IrAnyithat6sag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretelf helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

14. Munkahelyi vezetje a lényeges kérdésekben rendszeresen kikéri a nkatarsak
véleményét. On a csoportértekezleteken gyakran tapatalja, hogy feszeng, ideges lesz, remeg
a hangja, ha meg kell sz6lalnia. Elhatarozza, hogydatosan formalja majd a szébeli
megnyilvanulasait, mert ugy véli, ezaltal magabiztsabb lehet.

Informaciotartalom vazlata

— A verbalis kommunikéacié technikai tény#za vokalis jelek

— A helyes és kulturalt beszéd technikaja, a hangé®falyamata, a beszédfolyamat
valtasai

— A helyes és helytelen beszéd (nyelvi kultara) Ugdimvetith szerepe
— A hangképzés kifejérreje a nyelvi kultiraban
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

14. Munkahelyi vezetje a lényeges kérdésekben rendszeresen kikéri a nkatarsak
véleményét. On a csoportértekezleteken gyakran tapatalja, hogy feszeng, ideges lesz, remeg
a hangja, ha meg kell szélalnia. Elhatarozza, hogudatosan formalja majd a szdbeli
megnyilvanulasait, mert ugy véli, ezaltal magabizteabb lehet.

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan )
. N ! . Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A verbalis kommunikacio
C A kommunikacio alapfogalmaljitechnikai tényedi: a vokalis 20
jelek.
A szbbeli és irasbeli A helyes és kulturalt beszéd
kommunikacié technikaja, a hangképzés
folyamata, a beszédfolyamatt
C valtasai. A helyes és 30
helytelen beszéd (nyelvi
kultara) Uzenetkozvetit
szerepe.
C A metakommunikéacié A hangkengs kifejéiereje a 20
nyelvi kultaraban.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi széveg | A kommunikacios helyzet .
megértése értelmezése.
N Beszédkészség, a vokalis
Olvasott szakmai szoveg : o,
3 - jelek szituacidnak 15
megeértése , )
megfeleb alkalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Személves Pontossag 2
y Szorgalom, igyekezet 2
. Udvariassag 2
Téarsas -
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretelf helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

15. Munkahelyi fénoke tobbszor jelezte elégedetlenségét, mert On Aat 6re nem készitette el
a kimutatast. A hataridécsuszas tobbnyire abbdl adddik, hogy munkatarsai me adjak le
Onnek idében a kért adatokat, ezért tobbszor is dsszeltkozss kerilt velik. Szeretné
megoldani finokével és munkatarsaival is a kialakult konfliktug. Elemezze a
konfliktushelyzetet!

Informacidtartalom vazlata

— Konfliktushelyzet feltarasa, elemzése
— A munkahelyi konfliktusok kialakulasa, a konflikkezelés madijai

— Az emberi kapcsolatok pozitiv elemeinek tudatoslatiazdsa a munkahelyi
koérnyezetben
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

15. Munkahelyi fénoke tobbszor jelezte elégedetlenségét, mert On Aat 6re nem készitette el
a kimutatast. A hataridécsuszas tobbnyire abbdl adddik, hogy munkatarsai me adjak le
Onnek idében a kért adatokat, ezért tobbszor is dsszeltkozss kerilt velik. Szeretné
megoldani finokével és munkatarsaival is a kialakult konfliktug. Elemezze a
konfliktushelyzetet!

Szakmai ismeretek Az informaciodtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan )
. N ! . Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
c A szbbeli és irasbeli Konfliktushelyzet feltarasa, 20
kommunik&cio elemzése.
A kommunikacioés zavarok | A munkahelyi konfliktusok
C forméi kialakulasa, a 20
konfliktuskezelés madijai.
A munkahelyi viselkedés Az emberi kapcsolatok
alapnormai pozitiv elemeinek tudatos
C . : 30
alkalmazasa a munkahelyi
kornyezetben.
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint| Max. Elért
. Olvasott kdznyelvi széveg | A kommunikaciés helyzet .
megértése értelmezése.
A szituacionak megfelél
kommunikacié
Szakmai nyelit hallott szévegmegvalasztasa,
3 . . , 15
megeértése alkalmazasa, a konfliktus
hatterének kozlése
parbeszéd soran.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Személves Pontossag 2
y Szorgalom, igyekezet 2
. Udvariassag 2
Téarsas -
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretelf helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

16. Felettese arra kéri Ont, készitsen feljegyzéatcsoportértekezletl, amelyen arrél volt szo,
hogy az irodaszerek felhasznalasa az utobbidben jelentosen megndvekedett. éndke Ugy
dont, tovabbra is bizalmi elven alapul az irodaszefelhasznalas az irodaban, de
takarékossagra kér mindenkit.

Informacidtartalom véazlata

— Az irasbeli dokumentumok nyelvi, nyelvhelyességidt@Iményei; stiluskérdései

— Az iratokban afordulo helyesirasi hibaforrasok, a helyesiraméhteesének
lehetséges mabdjai

— A feljegyzés tartalmi, nyelvi, formai kbvetelményei

— Az igényes nyelvhasznélat kommunikacids szereppyab kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

16. Felettese arra kéri Ont, készitsen feljegyzéatcsoportértekezletl, amelyen arrél volt szo,
hogy az irodaszerek felhasznalasa az utobbidben jelentosen megndvekedett. éndke Ugy
dont, tovabbra is bizalmi elven alapul az irodaszefelhasznalas az irodaban, de
takarékossagra kér mindenkit.

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazésa a szakmai és . I .
: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
Az irasbeli dokumentumok
nyelvi, nyelvhelyességi
A nvelvhelvesséq szébeli és kovetelményei; stiluskérdései.
c |oYeVhelyesseq Az iratokban eforduld 30
irasbeli elemei PR .
helyesirasi hibaforrasok, a
helyesiras ellefrzésének
lehetséges maodjai.
A kapcsolattartast szolgalo . . . .
X .| A feljegyzeés tartalmi, nyelvi,
C dokumentumok nyelvi, formai =7 o 15
- S o formai kovetelmeényei.
és tartalmi kdvetelményei
A sz6beli és irasbell Az igenyes nyelvhasznalat
C D kommunikéaciés szerepe, 20
kommunikéacio . "
alapveb kovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott kdznyelvi széveg A kommunikéacios helyzet 5
megeértése ertelmezése.
Szakmai nyelvi készség, A f'e Ijegyzes SzOvege es a
3 LT szobeli 20
fogalmazas irasban . . D,
véleménynyilvanitas.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal es vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Személves Pontossag 2
y Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretelf helyénval6
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

17. A cégvezdt egyeztetésre hivja uzleti partnereit, aki kisebbjandekkal is szeretné
megk6szonni az eddigi j6 egyuttikodést. Onre €s munkatarsaira bizza az ajandek
beszerzését és@tészitését. Az ajandékhoz kdszdnetnyilvanito kartyas csatolnak.

Informaciotartalom vazlata

Az ajandékozas kapcsolattartast szolgalo funkcidja

Az ajandékozas alkalmai, az ajandék kivalasztasgnampontja, az lzleti ajandék
fajtai

A koszorbkartya megformalasanak nyelvi, formai és tartaltudtelményei

Az ajandék atadasanak (kuldésének), atvetelérezksitabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

A VIZSQAZO NEVE: ... e e,

Ertékelé lap

17.A cégvezeb egyeztetésre hivja uzleti partnereit, aki kisebbjandekkal is szeretné
megkdszonni az eddigi j6 egyuttiikddést. Onre és munkatarsaira bizza az ajandék
beszerzését és @teszitését. Az ajandékhoz kdszonetnyilvanitd kartyas csatolnak.

o Pontszamok
Szakmai ismeretek , .
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
: ) ! , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmény szerint
Az ajandékozas
kapcsolattartast szolgalo
C A metakommunikacio funkmolg. Az q!ancj,ekozas 30
alkalmai, az ajandék
kivalasztadsanak szempontja,
az Uzleti ajdndék fajtai.
A kapcsolattartast szolgalo A koszonblkgrty a :
: .| megformalasanak nyelvi,
C dokumentumok nyelvi, formai C . 20
. N L formai és tartalmi
és tartalmi kdvetelményei . L
kovetelményei.
s _y Az ajandék atadasénak
Az Uzleti magatartas és A2 PR
C o (kUldéseének), atvételének 20
protokoll ebirasai ; o
illemszabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
N . Kommunikacios helyzet
Olvasott kbznyelvi széveg . . o
4 - ertelmezése, az ajandék 10
megértése . ;
helyes megvalasztasa.
3 Szakmai nyelvi készség, A koszorbkartya - 10
fogalmazas frasban szbvegének megformalasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal es vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Személves Pontossag 2
y Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Mdbdszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

18. Megszerzett szakkepzettsége birtokaban uj munkelyet keres. Az allaspalyazathoz
Onéletrajzot és motivacios levelet is kell csatolai Irjon révid motivacios levelet, melyben az
Irodai asszisztens munkakor betoltésére valo alkalassagat kozli!

Informacidtartalom vazlata

— Az dnéletrajz és motivacios levél kapcsolattefefunkcidja
— Az Onéletrajz és motivacios levél fajtai
— Allaskeresési technikak

— Az Onéletrajz és motivacios leveél nyelvi, formaitagalmi kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

18. Megszerzett szakkepzettsége birtokaban uj munkelyet keres. Az allaspalyazathoz
Onéletrajzot és motivacios levelet is kell csatolai Irjon révid motivacios levelet, melyben az
Irodai asszisztens munkakor betoltésére valo alkalassagat kozli!

Szakmai ismeretek Az informaciodtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan )
. N ! . Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
s es . Az Onéletrajz és motivacios
A szbbeli és irasbeli .
C D levél kapcsolattererét 20
kommunikacié
funkcioja.
Az Uzleti magatartas és Az Onéletrajz és motivacios
C protokoll ebirasai levél fajtai. Allaskeresési 30
technikak.
A kapcsolattartast szolgalé | Az dnéletrajz €s motivacios
C dokumentumok nyelvi, formai| levél nyelvi, formai és 20
és tartalmi kbvetelményei tartalmi kbvetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
. Olvasott koznyelvi széveg | A kommunikacios helyzet .
megértése értelmezése.
3 Szakmai nyelvi készség, A motivacios levél 15
fogalmazas irdsban megfogalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Személves Pontossag 2
y Szorgalom, igyekezet 2
. Udvariassag 2
Tarsas 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretelf helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

19. Az Uj munkahelyén tdbb mas egységgel is kapcatida kerll, ahol meg kell ismerkednie az
ott dolgozé munkatarsakkal. Arra nincs mod, hogy midenhol bemutassak, ezért Onnek kell
bemutatkoznia, amikor valamilyen gy intézése miatkapcsolatba kerul velik.

Informacidtartalom vazlata

— A kapcsolatfelvétel szobeli és irasbeli formai; ymganyos és elektronikus
csatornai

— A kdszonés, bemutatas, bemutatkozas szabdalyai

— A megszolitas udvarias formai

— A helyes munkahelyi viselkedés jelletnformai

— A bemutatkozo levél nyelvi, formai és tartalmi kislenényei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

19. Az 0j munkahelyén tdbb méas egységgel is kapcatila keril, ahol meg kell ismerkednie az

Ertékelé lap

ott dolgoz6 munkatarsakkal. Arra nincs mod, hogy madenhol bemutassak, ezért Onnek kell
bemutatkoznia, amikor valamilyen gy intézése miatkapcsolatba kertl veluk.

Szakmai ismeretek Az informécidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan Max Elért
vizsgakovetelmény szerint '
s s . A kapcsolatfelvétel szobeli gs
A szbbeli és irasbeli P . .
C D irasbeli forméi; hagyomanygs 20
kommunikéacio . . L.
és elektronikus csatornai.
A munkahelyi viselkedés A kdszonésbemutatas,
alapnormai bemutitkozas szabalyai. A
C megszolitas ucarias formai. 30
A helyes munkahely
viselkedés jellmz6 formai.
A kapcsolattartast szolgalé | A bemutatkozé levél nyelvi,
C dokumentumok nyelvi, formai| formai és tartalmi 20
és tartalmi kdvetelményei kovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
. Olvasott kdznyelvi széveg | A kommunikaciés helyzet .
megértése értelmezése.
Szakmai nyelvi készsé A bemutatkozas és a
3 1Yew 9 bemutatkozo Uzenet 15
fogalmazas irdsban .
megfogalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
. Pontossag 2
Személyes -
Szorgalom, igyekezet 2
. Udvariassag 2
Téarsas -
Nyelvhelyesség 2
Modszer Mdbdszeres munkavégzés
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

20. Munkahelyén parhuzamosan tébbféle, kdztik szansosirgss és hataridis feladatot is el

kell végeznie. Tudja, hogy a hatékony munka érdekémn az iddbeosztasan, munkaszervezésén,
a munkatarsakkal valé egyuttmikddésén javitania kell. Egyik fontos munkaja kézberéppen
egy masik munkatarsa kér Onbl segitséget.

Informaciotartalom vazlata

— Kommunikéaciés zavarok a munkahelyi kapcsolattagasb
— A kapcsolattartas gatlé, akadalyozo téryez

— A munkafeltételek, munkakdrilmeények kialakitasasarepe az
idégazdalkodasban

— A hatékony munkavégzeés feltételeibghzdalkodas (munkadefényképezés,
napirendkészités)

— Munkaszervezés
— Munkakapcsolatok kezelése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az Uizleti magatartaskulttra esinkahelyi viselkedés egy jellenizelyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

20. Munkahelyén parhuzamosan tébbféle, koztik szamsosirgis é€s hataridis feladatot is el

kell végeznie. Tudja, hogy a hatékony munka érdekémn az iddbeosztasan, munkaszervezéseén,
a munkatarsakkal valé egyuttmikddésén javitania kell. Egyik fontos munkaja kézberéppen
egy masik munkatarsa kér Onbl segitséget.

Szakmai ismeretek alkalmazésal/ Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és wz_sgakovetelmen vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Kommunikéacios zavarok a
C A kommunikacios zavarok formzumunkahe'yI kap,csol,a ttg rtasban. 20
A kapcsolattartas gatlo,
akadalyozo6 tényéi
A munkafeltételek,
C A metakommunikacio Eunk:flk,orylmenyek 10
ialakitasanak szerepe az
idégazdalkodasban.
A hatékony munkavégzés felt§- 20
telei: idbgazdalkodas
(munkaid-fényképezés,
C A munkahelyi viselkedés napirendkészités).
alapnormai
Munkaszervezés. 10
Munkakapcsolatok kezelése. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
Olvasott kdznyelvi széveg A kommunikacios helyzet
5 megértése értelmezése. 5
3 K(‘jzn,ye!vi szoveg hallas utani gﬁgﬁfggﬁ;g‘:&ig‘; d 15
megértése ; .
olytatasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Pontossag . 2
Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
. Ismeretek helyénvald
Modszer alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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