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AZ IRODAI GEPIRAS ALAPJAI IIIl. A HALLAS UTANI iRAS TECHNIKAJA

IRAS DIKTALAS, HALLAS UTAN

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Fénoke levelet szeretni irni egyik partnerének, de nincs ideje, hogy 6 maga fogalmazza és
szerkessze meg a teljes iratot. Ont kéri meg a feladat elvégzésére. Ehhez a fénoke széban az
alabbi informacidkat adja meg, amelyeket On szamitdgépen rogzit:

1.

vi h WN

o

A

irjon levelet Gelseiné dr. Vida Mariannak, az INKU-Kozmetika Kft. ligyvezetd
igazgatéjanak, melyben a jové hdnapban rendezendd Biotermékek a szépségiparban c.
termékbemutatéval egybekotott tanacskozason elhangzo el6adasanak cimét kéri!
Fogalmazza meg a levél targyat!

A megszélitas legyen: Kedves Kollégand!

Utaljon az el6zetes, telefonon torténd egyeztetésre!

Jelezze azt is, hogy személyes akaddlyoztatdsa esetén mas el6adot és témat is
javasolhat!

A valaszt siirgésen kéje, mert a meghivékat a jové héten ki kell kildeni!

Tovabbi adatok:

cimzett cime: 8500 Papa, Arpad fejedelem ut 6.

A cége és féonoke adatai: SASSZ-DUO Kft., 6000 Szolnok, Petéfi Gt 56.
Ardo Ferenc ligyvezetd igazgato

A diktalds utan rogzitett informdcidk alapjan a levelet Onnek kell megirnia, és aldirasra,
postazasra el6készitenie!

Ahhoz, hogy a levelet néhany, a fénoke altal diktalt és gépbe rogzitett informacié alapjan
meg tudja irni, a kovetkezékre mindenképpen nagy sziiksége van:

- az informaciok pontos rogzitése,

- a megadott informacidk alapjan 6nallé6 fogalmazas - a nyelvi, nyelvhelyességi
kovetelmények szem el6tt tartasaval,

- a munkaszituacio és kapcsolat ismerete,

- kivalé gépirastudas.

A kovetkez6kben segitséget kap ahhoz, hogy a hallas utani szévegbevitel teriiletén minél
hatékonyabban tudja majd fénoke és kdrnyezete munkdjat segiteni.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Kommunikacio diktalé és gépel6 kozott

A diktalas, hallas utani iras a kommunikacié sajatos formdja. A gépird (adatrogzitd)
kommunikacios tevékenysége folytan rogziti a diktalo altal elmondott, hallhaté beszédet. A
gépelének ebben a kommunikacios folyamatban betoltott helyét az alabbi abra szemlélteti.

ado Vevo
kod informacio kod
diktatum
diktalo wiaum) 1| —sqépeis
(heszelo) csatorna (ri:'ogzitﬁ)
A ;
zaj

(megertest gatlo, zavaro tenyezok)

visszacsatolas
(helyeshites, kiegészités, pontositas stb.)

Y

A

1. dbra. A kommunikdcios folyamat

Az abrabdl lathato, hogy a diktald (beszélé) mint ado, a gépiré mint vevd vesz részt a kozlési
folyamatban. Az lizenetkozvetités a beszéd (diktalas), az lizenet vétele utan annak rogzitése
a gépeléssel torténik.

A gépird szamara a diktdlé az lizenetét (az informaciokat) a rendes beszéd sebességénél
lassabban, kisebb sz6lamokban, lehetéleg minél tobb metanyelvi eszk6zzel kozli. A folyamat
lényeges sajatossaga, hogy az informacidékozlés sebessége eltér (altaldban lassabb) a
normalis beszédsebességtél, ami atlagosan 200-250 szétag/perc. A diktdlé beszédének
sebessége tobbnyire igazodik a gépird teljesitményéhez. Minél fejlettebb, tokéletesebb a
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2. dbra. Az irds folyamata

A diktal6 és a gépiré6 kozott aktiv. kapcsolat alakul ki. A diktalé érzékeli a gépird
visszacsatolasabél (példaul a billentylizet kopogasabdl, a gépelés sziineteibdl), esetleg latja
a képernydrél, hogy a gépird hol tart a szoveg gépelésében. A gépird aktiv részese lehet a
kozlési folyamatnak azaltal, hogy kézben mddja van visszakérdezni, kérdd tekintetével, apré
jelzéseivel a diktalé fele lizenetet kozvetiteni, vagy a diktalot lassubb diktalasra kéri,
kiegészitést, pontositast, ismétlést stbh. kér.

A rogzitend6é beszéd tartalma ily modon tobbszoros ellendrzés alatt all: (1) a beszélé
(diktald) beszédtevékenységbe kozben is modosithatja az elmondottakat; (2) beszédével
(diktalasaval) parhuzamosan vizuadlis és esetleg hanginformdaciékat kap partnerétél (a
gépirotol), amelyek a gépird viszonyat jelzik az elmondottakhoz (példaul, hogy meg-
értette-e); (3) ha az elmondott széveg valamely része hibas (példaul zaj miatt torzul), a
gépird a szoveg tartalmi o6sszefliggése alapjan képes javitani, korrigalni, kiegésziteni a
hibas vagy hidnyzo szévegrészt.
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A gépir6é irastevékenysége azon alapul, hogy mint hallgaté képes felépiteni a beszélé
(diktalo) altal elmondott beszéd nyelvi egységeinek (szavaknak, szoszerkezeteknek,
mondatoknak stb.) azokat a sorozatait, amelyek a beszél6 agyaban megel6z6en format
Oltottek. Ennek folyaman a nyelvi Uzenet a hallészerven at eljut az agyba (a modern
fiziolégia azt is megallapitja, hogy az agynak melyek azok a teriletei, amelyekre a beszéd
hat), majd eljut a gépiré a teljes felismerésnek azon fokara, amelyet megértésnek neveziink.
Csak ezutan alakul ki az agysejtekben az a mozgdaskoordinacién alapulé felismerés, amely
"parancsot”" ad az ujjaknak a beszéd egyes elemeire valé lebontdsdra, amellyel
végeredményben a gépird rogziteni tudja a beszédet (diktatumot).

beszéd ——» beszedészleles ——» beszédmegértées — a hangoknak megfelelo
diktatum) (hallas) betlkre bontas

—» a betlik helyének ——— az ujjrendnek megfelelo — a helyes irastechnika
azonositasa a billentylizeten ujj kivalasztasa alkalmazasa a bhetuk irasara

3. dbra. A beszédmegértés és régzités folyamata

Az agy hosszu idegi folyamatot jar be, amig a beszéd észlelését6l a megértésen at eljut a
beszéd hangoknak megfelel6 betlikre bontdsaig, majd a billentylizeten a betlknek megfelelé
billentyd kivalasztasaig és leitéséig. "Mikozben folyamatosan nyomon kovetjik a beszédet,
megértjik, értelmezzik az egységeit, dontés hozunk a szamunkra meghatarozé elemekrdl,
amelyeket aztan le is irunk, megosztott figyelemmel tovabbra is [épést kell tartanunk az
elhangzé gondolatmenettel. Ez egy lancszerd, igen komplex tevékenységfolyam..."!, ami a
annal bonyolultabb, minél gyorsabb tempdban kell végbemennie. A lassi irastempd, a
bizonytalan és hibas, javitasokkal megterhelt irastechnika nehézkessé, lassuva teszi a
beszédrogzités (iras) folyamatat.

A hallas utani irds mint kommunikaciés folyamat célja: a munkamegosztas diktalé és gépeld
kozott. A gépiré rendelkezik olyan irastechnikaval, amely altal a diktdlé6 beszédét az
elhangzassal egy id6ben vagy - ha lassabb tempéban is - roviddel az elhangzast kovetéen
rogziteni tudja. igy a diktalé jobban tud 6sszpontositani a mondanivaléra, a diktalas mellett
megosztott figyelemmel mas teenddket is elvégezhet, mivel a rogzités "technikai" részét a
gépiro atvallalja.

1 Gerliczkiné dr. Schéder Veronika: A beszédmegértési és jegyzetelési nehézségek
o0sszefiiggései fiatal feln6tteknél. Doktori disszertacio, 2008. 23. o.
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A beszél6 (diktalé) azzal tud a gépelének segitségére lenni, ha egyrészt jol artikuldl, az
elmondottak gondolatmenete logikus értelmi egységekre tagolhaté, a szoveg egyszerd,
rovid mondatokbdl all, a megfogalmazasok konkrétak és szemléletesek, idegen szavak nem
nehezitik a megértést sth., masrészt, ha beszédtempodja megvalasztasaval tekintettel van a
gépird irastempdjara és figyeli a reakcioit.

Ha a gépiré az elhangzottakat a szabdlyos tizujjas vakirds technikajaval végzi, irasat
(gépelését) a beszél6 (diktalo) beszédtempdjadhoz tudja igazitani, akkor arra is van ideje és
lehet6sége, hogy a beszél6 esetleges hibas szohasznalatat, nyelvi szerkezeteit, befejezetlen
mondatait stb. kiegészitse, korrigdlja, modositsa. lly médon a gépird képes lesz a beszélével
egyutt gondolkodni, és a munkajat hatékonyan segiteni.

Az elhangzo (diktalt) beszéd hangsorozatainak irdsjelekké (betlikké) torténd atalakitasa a
tizujjas vakirds technikajaval beszédmegértés nélkiil is végbemehet. A gépird ilyenkor az
elhangzd beszédet automatikusan bontja hangzé elemekre, majd nem toérédve a beszéd
(Uzenet) tartalmaval, ugyanolyan automatikusan irja a betlik sorozatit. Ebben a
kommunikaciés folyamatban a gépeld passziv kommunikdciés szerepet tolt be, nem segit
visszajelzéseivel, ért6 figyelImével a diktdlonak, munkdja csupdn sajat irdstevékenységére
koncentralédik.

iRAS HANGFELVETELROL

A hallas utani iras kiilonleges modja, ha a gépironak hangrégzité eszkdzre felvett beszédet
kell gépelnie. Munkdja attél valik nehézzé, hogy egy kozvetett és késleltetett kommunikacios
folyamat passziv szerepl6je lesz. Tevékenysége a beszélé kozlési folyamatanak iddébeli
viszonyaitdl fiugg (Isd. beszédtempd, sziinet gyakorisdga és hossza stb.), ezért irasat
kénytelen a beszédtempdhoz igazitani, vagy szerkezetmegadllit6 technikaval szakaszos
gépelésre” van szikség. A gépird a beszél6tél metanyelvi segitséget csak minimalisat kap
(példaul: a hangsulyozassal, hanglejtéssel, sziinetek tartasaval), és nincs mddja a kdzvetlen
visszajelzésre sem (példaul nem kérheti a rossz minéségben felvett beszéd elemeinek
pontositasat).

A gépelést megrendeld igényei, elvardsai szerint a beszédet lehet irni:

-  szoveghlen (sz6 szerinti rogzités); ilyenkor az elhangzottakat annak esetleges
hianyossagaival, nyelvi, nyelvhelyességi hibaival egyiitt rogzitjik;

- stilizaltan, melynek soran korrigdljuk, javitjuk, moédositjuk a rogzitett beszéd
esetleges hibait, hidnyossagait;

* Szakaszos gépelés: bizonyos szovegrész meghallgatdsa utan a hangrégzité eszkozt meg
kell allitani, majd a széveg leirdsa utan folytatni a lejatszast.
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- kivonatosan, az elhangzé szbveg Ilényegének kiemelésével. Példaul: A
munkavédelmi szakemberek gyakran emlitik egyik céljukként, hogy a
munkavédelmet a szervezet mikodésének integrdns részévé tegyék. > A
munkavédelmi szakemberek célja, hogy a munkavédelem a szervezet integrdns
része legyen.

A hangfelvételrél torténé irashoz kifogastalanul mikoédé hangtechnikai eszkdzre van
szliksége, amelyhez célszerd un. felvételt megallité labpedalt és fejhallgatot csatlakoztatnia.
A labpedalt a lejatszas Utemének szabdlyozdsdhoz alkalmazhatja. A két keze a tizujjas
vakirassal van elfoglalva, igy az irassebességét meghaladé tempoju beszéd lejatszasa esetén
egy labmozdulattal megdllithaté és Ujraindithatd a szerkezet. A fejhallgaté hasznalataval
koncentrdlni tud a szovegre, kiszlirve/csokkentve a kornyezeti zajokat, és egyben
megakadalyozva azt is, hogy a kérnyezetét zavarja a hang.

SAJAT GONDOLATOK iRASA

A hallas utani irds (gépelés) folyamatdban a gépirdét egyfajta belsé hallas segiti. Ennek
kovetkeztében képesek vagyunk bizonyos elhangzé informaciokat emlékezetiinkben
megorizni, belsé hallasunk révén idében kissé késleltetett mddon kovetni a beszélét,
mikozben a betlik sorozatdt a mozgaskoordindcién és meghatarozott ujjrenden alapulé
vakiras technikajaval gépeljuk. Ez vezet el a hallas utani iras legmagasabb szintjéhez: a sajat
gondolatok - annak megsziiletésével - egy idében térténd irdsdig. Ezen a szinten a gépiras a
teljes automatizmus szintjén miukodik, a felszabadulé figyelem a mondanivaléra, a
gondolatok megfogalmazasara, megformalasara 6sszpontosul.

A hallas utani folyamatos irdas mindhdrom modja (diktalds utan és hangrogzit6érdl lejatszott
beszéd, valamint sajat gondolatok irdsa) fejlett gépirdskészséget feltételez. Segiti a gépirot
munkdjaban a helyes és megfelelé tempoju irdstechnikdja, j6 grammatikai tudasa, helyesirasi
készsége, emlékezete, figyelemmegoszt6 képessége. E képességek fejlesztése fontos feladat
a gépirastanulas folyamataban.

A diktalds lehet szakaszos vagy folyamatos. Szakaszos diktalaskor a beszéld (diktaldé) a
szoveg rovidebb-hosszabb értelmi egységét elmondja, a gépiré emlékezetében tartva csak
ez utdn irja a megjegyzett szoveget. Egyuttmiikéddé munkajuk: a diktalds - iras
Utemvaltasokon alapszik. Folyamatos diktalaskor a beszélé altal elmondottakat a gépeld
rovid ideju késleltetést kovetéen folyamatosan irja. A beszélé vagy tekintettel van a gépelé
irdstempdjara és idénként meg-megallva, beszédtempojat lassitva "bevarja" a gépel6t, vagy
a gépird rendelkezik olyan tudassal, amelynek segitségével képes kovetni a beszéld
tempdjat.
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TANULASIRANYITO

Az alabbi feladatok megoldasdhoz mindenképpen sziiksége van segité6 személyre, aki a
gyakorléanyagokat szakmai és gépiras—-mddszertani szempontok figyelembevételével
diktalja.

A diktalas utani szovegbevitelt mindig kovesse ellen6rzés és javitas. Javitasképpen irja a
hibas szavakat 3-3-szor egymas utan helyesen!

1.feladat:Egyszer(i szavak

irja az alabbi gyakorlat szavait diktalas utan! Varja meg a szé elhangzasat, csak utana kezdje
az irast!

szabad tehdt ebben felel vétel arrdl egyiitt vdsdr titkdr hallgat
ledny mindig régi békés haza kettd folytat milyen ezer napi erre
beszél darab gazda semmi dllit rendez szerda péntek szerep terem
annyi kézép vele ismer korhdz alap jovo pdlya kézben méri reggel
madsik egyes jdaték koziil eddig auto k6z6/ érdek buza érték egymads

nélkiil elonyds rendelés kérdések gydztes hiszen ezzel fizikailag tovdbbit termék szervezeti
legyen atfogoan taldlkozik lehetséges sikeres jelentds valoban akkora egyben gondolat
tarsasdg gyorsit emelkedik piaci egyre vildg pontosabb boviilé nehézség bardtkozik

idején biiszkeség vdsdrids utobbi dsszesit elérheto iizleti tozsde
2.feladat:Hosszu szavak

A kovetkez6 gyakorlat végzése elGtt ismételje at az 6sszetett szavak irasanak szabalyait!

A kéttagl, tehat két egyszerl egyszerld kozszobol allé osszetett szavakat egybe kell irni,
fliggetlendl attél, hogy hany sz6tagbél allnak... A ketténél tobb tagbdl allé, un. tobbszoros
oOsszetételek esetén hat szétagig egybeirjuk a szédsszetételt. A hat szotagnal hosszabb
tObbszoros osszetételeket kotdjellel tagoljuk a f6 6sszetételi hataron.2

irja az alabbi gyakorlat szavait diktalas utan! Varja meg a szé elhangzasat, csak utdna kezdje
az irast!

2 Bévebben Isd. Magyar helyesirds szabalyai, 95-142. pontjai: A kildniras és egybeiras.
Akadémiai Kiadd, Budapest
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pdlyavdlasztds szinvonalemeléssel tornagyakoriata feliiletkezelés
tancformdtum kerékpdrtdrolot levegoszennyezéssel élelmiszerhidny
ligyfélforgalom kapcsolatépités dokumentumkezelés iratszerkesztés

munkahatékonysdg mindségbiztositds pdlyaalkalmassdg okmadnyiroddk termékismerteto
rendezvényszervezo energiatakarékossdg tavkoz/és

dremelés-korldtozds, fizetésimérleg-hidny, energiadr-timogatds, bérkoltség-megtakaritds,
telephely-kivdlasztds, kozép- és kelet-eurdopai, kézigazgatds-karcsusitds, kdzgazddsz-
taldlkozo, kis- és kozépvdllalatok, telefonszamla—értesito, olaj- és nyersanyagdr, gépjarmdi-
értékesités, versenyképesség-novelés, drbevétel-ardnyos,

3.feladat:Helyesiras

irja az alabbi gyakorlat szavait diktalas utan! Varja meg a szé elhangzasat, csak utdna kezdje
az irast! Figyeljen a szavak helyesirasara!l

vezetd elbado hasonlo joszivi dtravalo eréproba siirgds képviseld
dijaz vigasztal megdllapit nyilvanvalo birdlat bizonyit szivesen
kozott semmit jobban reggel hallgat 6sszes mennyi éppen fliggeszt
koltség kiilénb hagyja képzettség nehézseg egység feleljen kezdte
bélyegzo ifjusdg hatdlyos veszélyes selejtez jogszabdly helyesen

A szavak irasa utan ellenérizze a helyesirast, amelyhez hasznalja a helyesirasi szétart!
Ellen6rzés utan irja a szavakat Ujra diktalas utan!

4.feladat: Idegenszavak

irja az alabbi gyakorlat szavait diktalas utan! Varja meg a szé elhangzasat, csak utana kezdje
az irdst! Figyeljen a szavak helyesirasaral

eklatdans bibliogrdfia definidl hierarchia likviditds frekventdlt apelldl [lapiddris fatdlis
kalkuldcio implikdl exkuzdl fluktudcio demonstrativ civilizdlt inspirdl koherens identifikdcio
business diszkrimindcio koncepcio asszisztdl inkasszo gravitdl horribilis explicite opcio
averzio goodvill incidens kliens extra menedzsel

Ertelmezze a szavak jelentését az alabbi meghatarozasok alapjan, majd irja a fenti szavakat
Ujra diktalds utan, emlékezetb6l kiegészitve az idegen szavakat magyar nyelvii
értelmezésikkel!
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P

eklatans: meggyozo, csattanos (pl. vdlasz); bibliogrdfia: felhaszndlt irodalom jegyzéke;
definidl: meghatdroz, kifejt; hierarchia: rangsor; likviditds: folyamatos fizetoképesség,
frekventdlt: kozkedvelt (pl. hely, személy); apelldl: fellebbez, hivatkozik; lapidaris. rovid,
tomor; fatdlis: végzetes, kalkuldcio. szamvetés; implikdl: magdban foglal; exkuzal: kiment,
menteget; fluktudcio: ingadozds, hullimzds; demonstrativ: kifejezo, kihivo; civilizdlt:
kimdvelt, kifinomult; inspirdl: sugalmaz, Oszténdz, koherens: Osszetartozo, identifikdcio.
azonositds, business. lzlet, kereskedelem, diszkrimindcio: hdtrdnyos megktiilénboztetés,
koncepcio: nézdpont; asszisztdl: segédkezik, inkasszo. kintlévéségek beszedése, gravitdl:
vonzodik, torekszik valamire; horribilis: rettenetes, oOridsi; explicite: érhetden, vildgosan,
opcio: eldvdsdrldsi jog, averzio: idegenkedés, goodvill: izleti jo hirnév, incidens.: vdratlan,
zavaro esemény, kliens: tigyfél; extra. nem koéznapi, kivdlo, menedzsel: lzleti villalkozdst
szervez,

5.feladat:Memoriafejlesztés

A diktalas utani irashoz emlékezetben kell tartania az el6zetesen elhangzottak egy részét.
Minél hosszabb szovegrészt tud megjegyezni, anndl jobban tudja kovetni gondolataival és

TP

diktalas utan! Varja meg a soronként egy csoportba tartoz6 szavak elhangzasat, csak utana
kezdje az irast!

nem nagy volt

nem nagy volt aki csak hdz

nem nagy volt aki csak hdz nap rend mert

nem nagy volt aki csak hdz nap rend mert kell mond pénz

nem nagy volt aki csak hdz nap rend mert kell mond pénz hely tart

Ha nem tudta emlékezetében tartani a teljes sort, végezze el ljra a gyakorlatot!
4 .feladat:Jaték a szavakkal

irja az alabbi szavakat egyenként diktalas utan, majd a szavak tagjait mas sorrendbe
helyezve alkosson Ujabb sz66sszetételt, amit kdzvetlendl a leirt sz6 utan kell irnia! Figyeljen
az O0sszetett szavak helyesirasara!

feldolgozds dal nép
ismeret adds tovdbb
kutato nép vandorlds
labda kosdr bajnoksdg

tovdbb képzés pedagogus
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eré munka tartds nyilvan

orvos gyogydsz természet

lét probléma jogosultsdg
vizsgdlat pdlya alkalmassdg
kongresszus torténész irodalom

Ellen6rizze munkajat, és hibazas esetén ismételje meg a fenti szavak irdsat diktalas utan, a
helyesen megalkotott sz66sszetétellel egyitt!

feldolgozds dal nép népdalfeldolgozas

ismeret adds tovdbb ismeret-tovdbbadds

kutato nép vdandorlds népvdndorilds-kutato

labda kosdr bajnoksdg kosdrlabda-bajnoksdg

tovdbb képzés pedagogus pedagogus-tovdbbképzés
ero munka tartds nyilvdn munkaeré-nyilvdantartds

orvos gyogydsz természet orvos—-termeészetgyogyadsz
/ét probléma jogosultsdg létjogosultsdag-probléma
vizsgdlat pdlya alkalmassdg pdlyaalkalmassdg-vizsgdlat
kongresszus torténész irodalom irodalomtorténész-kongresszus
5. feladat:Szamok irasa betikkel

Az alabbi gyakorlat végzése elStt ismételje at a szamok betivel val6 irdsanak helyesirasi
szabalyait!

A toszamnevek betiivel valo irdsakor kétezerig minden ésszetett szam nevét folyamatosan
egybe kell irni, tekintet nélkil arra, hogy hdny dsszetételi tagbol vagy szotagbdl dll a szam.
Kétezren feliil a kerek ezres vagy millio, millard dsszegeket kifejezd szdmokat irjuk egybe
(példdul. nyolcezer, hétmillio, otmillidrd stb.). Ha az ezer, millio, millidrd utdn a szam még
folytatodik, az osszetett toszdmnevet a hdtulrol szamolt hdrmas szdmcsoportok szerint kell
tagolni, és a csoportok k6zé kétdjelet kell tenni.3

3 Bévebben Isd. Magyar helyesiras szabalyai, 288-292. pontjai: A szamok. Akadémiai Kiadé,
Budapest
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irja az alabbi szamokat diktalas utan betlkkel! Varja meg a szamok elhangzasat, csak utana
kezdje az irast! Ugyeljen a szamok irasanak helyesirasi szabdlyaira!

egy ketto harom négy ot hat hét nyolc kilenc tiz husz szaz ezer
kettéezer hdromezer-egyszdznegyven hiuszezer-négyszdzharmincnyolc
tizenkettoezer ezernégyszdznegyvennyolc étvenkettoezer-hatvanegy
kettbezer-tizenegy ezerkilencszdzkilencvennyolc hiuszezer-egyszaz
egymillio négymillio-hatszdazhatvankétezer-hétszdzkilencvenkilenc

Ellen6rizze az aldbbi szamsor alapjan a szamok irasat, majd irja djra diktalas utan a
szamokat szamjegyekkel!

1,2,3,4 5 6,7 8 9 10 20, 100, 1000, 2000, 3140, 20 438, 12 00, 1448, 52 061, 2011,
1998, 20 100, 1 000 000, 4 662 799,

6. feladat: Székapcsolatok, mondatok irdsa

A nagyobb nyelvtani egységek, szoszerkezetek, mondatok irasa konnyebb, ha egyben hallja
a gépeld, kilondsen akkor, ha stilizalni vagy kivonatolnia is kell a szoveget. A folyamatos
iras soran a szoveg tartalmanak megértését is az segiti, ha nem szavanként kell
"Osszeillesztenie" el6bb a mondatokat - hosszabb mondatok esetén a tagmondatot -, hanem
egyszerre hallja és fogja fel a mondat értelmét, majd azutan gépeli le.

irja az alabbi szoékapcsolatokat diktalds utan! ElSbb hallgassa végig, azutin irja le! A
szokapcsolatok kozé tegyen vesszot!

Uuj szerzodéseket kell kétni, az utobbi iddoben érezhetové vdlt, a folyamatosan szikiilo piac,
az idei év elefén, tovabbi visszaesés vdrhato, a statisztikai adatok szerint, az eddigi
eredmények azt igazoljak, szembe kell nézni a jovo kihivdsaival, ki kell haszndlni a meglévé
kapacitasokat, azt is meg kell emlitenilink, hogy

irja az alabbi mondatokat diktalds utan! Hallgassa végig a mondatot, azutan irja le! Minden
mondatot kezdjen Uj sorban!

Az empdtia fontos az emberi kapcsolatokban.

A félbehagyott munkdk megbosszuljdk magukat.
Minden dj nap uj lehetdséget kindl szamunkra.
Az iroeszkoz fontos kelléke a jegyzetelésnek.

A hatdridé szoritasaban kapkodova valik a munka.
A hivatali stressz ellen nem segit az orvossdg.

11
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A pozitiv kihivdsok lendtiletet adnak a munkadnak.
A kapcsolat kialakuldsa egy mosollyal kezdodik.

A kézfogds az lidvozlés egyik legdsibb formdja.
Az udvariassdg a legalapvetobb emberi viselkedés.

Ha egyszeri diktalas utan nem tudta megjegyezni a mondatot, kérje a diktalot, hogy kétszer-
haromszor mondja el Onnek! Csak a mondat elhangzasa utan kezdjen az irdshoz!

7. feladat:Mondatbefejezés

Fejezze be a diktdlds utdn irt k6zmondasokat, szélasokat! Ugyeljen az irdsjelek haszndlatara!
Kétszer ad, ...

Ha kidobjdk az ajton, ...

Aki keveset gondolkodik, ...

Aki jotékonysdgot vet, ...

Aki a keserdt nem kostolja, ...

Akkor drdga az egészség, ...

Jobb egészségesen gazdagnak lenni, ...

Ki a kicsit nem becstiili, ...

Mindig tud adni az, ...

Aki sosem vesziti el a tirelmét, ...

Nincs sziviinknek olyan titka, ...

Nem szdmit, hogy hova mész, az a fontos, ...

Ellen6rizze a kozmondasok, szélasok teljes formdjat4, majd irja Gjra az el6z6h6z hasonléan
diktalas és kiegészités utan!

Kétszer ad, ki gyorsan ad.

4 Bévebben Isd. O. Nagy Gabor: Magyar szélasok és kozmondasok. Akkord Kiadd Kft., 2010.
és internetes portalok (példaul: http://www.citatum.hu/kategoria/Kozmondas;
http://kozmondas.gportal.hu) - 2010. 07. 08.
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Aki keveset gondolkodik, sokat téved.

Aki jotékonysdgot vet, bardtsdgot arat.

Aki a keserdt nem kostolja, nem tudjfa, mi az édes.

Akkor drdga az egészség, mikor meglep a betegség.

Jobb egészségesen gazdagnak lenni, mint betegen szegénynek.
Ki a kicsit nem becsliili, a nagyot nem érdeml.

Mindig tud adni az, kinek szeretettel van tele a szive.

Aki sosem vesziti el a tiirelmét, azt nem lehet legyozni.

Nincs sziviinknek olyan titka, amit viselkedésiink el ne drulna.
Nem szdmit, hogy hova mész, az a fontos, kit viszel magaddal.
8. feladat:Sz6éveggyakorlat

irja az alabbi szoévegets diktalas utan! El§szor varja meg, amig egy-egy értelmi szakasz
diktalasa tart, utana kezdje irni! irds kozben a diktaléra figyeljen, ne nézze a képernyét, a
diktald ugyanis egyezményes ujjgesztusokkal jelezheti 6nnek a szoveg adott helyén
szlikséges irasjeleket! A szovegben a / jel a diktalas szakaszhatarat jelzik!

Diktalas kozben - csoportos munkavégzés kozben kilondsen - kérdezéseivel, hangos
visszajelzéseivel nem zavarhatja a tarsait.

A vdllalati kultura kialakuldsdt / nagyon sok tényezd befolydsolja. / Illyenek példaul / a
vdllalat életkori szakaszai / vagy annak sajdtossdgal, / az orszdqg kulturdja, / amelyben a
vallalat mikodik, / a vallalaton beliil / a felsé vezetés dltal alkalmazott / vezetési stilus, / a
vezetok, / illetve a munkavdllalok dtlagéletkora, / az ipardg, / amelyben a vdllalat
tevékenykedik, / a munkavdllalok nemzetiség szerinti 6sszetétele / és sok egyéb tényezo. /
Ezen tényezok / akaratunk ellenére is / befolydssal vannak / a vdllalat kulturdjdra. / Ezen
feldil nagyon fontos / a vdllalat vezetése dltal / tudatosan kialakitott / és folyamatosan
formadlt / vdllalati kultura, / amely egy soha véget nem éro folyamat. / Folytonos munkdt / és
odafigyelest igényel / a vdllalat vezetésétol. /

irja Gjra a széveget az irassebességének megfelels, folyamatos diktalds utan! Keriilje a
képernyé figyelését, a szoveg tartalmara koncentraljon!

9. feladat:Kéz ala diktalas

5 A vdllalati kultira megtarté ereje. http://hrportal.hu - 2010. 07. 08.
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irja az alabbi szbéveget az irdssebességének megfeleld, folyamatos "kéz ald" diktalas utan!
iras kozben keriilje a képernyé figyelését, tekintete a diktalén legyen, a széveg tartalmara
koncentraljon, és tartsa a diktalas iitemét! Ugyeljen a helyesirasra, a mondathatarok és az
irasjelek helyes haszndlatara! iras utan ellenérizze a leirtakat, javitsa hibdit a szoveg
masolasavall!

(A szoveg félperces beosztasu, percenként 120 lelitéses sebességl diktalashoz késziilt.)
A piaci vdltozdsokra reagdlo szervezetek mikédésében egyre

gyakrabban jelennek meg a projektek és a team-munka. A team-1"

munka révén a szervezet rugalmasabb vdlik, gyorsabb reakciok-

ra, és proaktivitisra lesz alkalmas. Projekteket meghatdro- 2’

zott céllal, szigord ido-, teljesitmény- és anyagi keretek

kozott szerveznek, amelyekbe a tagokat hozzdértésiik és szak- 3’

értelmiik alapjdn vdlasztidk ki. Szakértoi teamben dolgozni

komoly feleldsség és szakmai elismerés. A team-munka kiilén- 4’

bozik a hagyomdnyos szervezeti mikoédéstdl, és szdmos elonye
lehet a szervezeti hatékonysdgnovelés tekintetében is. 5’
10. feladat: iras hangfelvételrdl

irja a fenti szoveget hangrogzité eszkozréll A hangfelvételt On is elkészitheti. Rogzitse a
fenti szoveget - a beosztdsnak megfelelé diktalasi tempd megtartasaval - valamely
hangfelvevére, majd irja a szoveget a hangrogzitérél torténd lejatszas utan! (Lassabb vagy
gyorsabb irdstempd esetén ossza be a szoveg lelitésszamat az irastempdjanak megfeleléen!
A diktalashoz hasznaljon idéméré eszkozt!)

11. feladat: Lényegkiemelés - kivonatolas

A folyamatos irasa akkor lesz eredményes, ha gondolatban kovetni tudja az elhangzottak
tartalmat. Erre akkor van kiilondsen sziiksége, ha a rogzités elétt stilizdlnia is kell a
szoveget, vagy az elhangzdé szovegbdl a Iényeget kell jegyzetelnie.
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Az aldbbi szovegben huzza ala a tartalmi szempontbdl |[ényeges szavakat, szokapcsolatokat,
majd a szoveg folyamatos diktalasa utan csak ezeket a Iényegesnek tartott elemeket irja! A
nyelvtanilag helyes székapcsolatok érdekében médosithatja a nyelvi format!

Sokan vélik ugy, hogy a legmaradandobbat az oktatdsban, a kulturaban, a mivészetek és a
tudomany teriiletén lehet alkotni. Ezért a tamogatdsok sordn ezeket a teriileteket részesitik
elényben. Evente tébb millidrd forinttal timogatiik tehetséges miivészeket, a fiatal
feltaldlokat, tanuldsban kiemelkedo sikereket elért tanulokat. A tdmogatok szinte
egybehangzoan azt dllitidk, hogy a tehetségfejlesztést az alapokndl kell kezdeni, ezért kell
nagy figyelmet szentelni az alapfoku oktatdsnak.

Javaslat a megoldasra:

Sokan Vélik ugy, hogy a legmaradandobbat az oktatdsban, a kulturdban, a muvészetek és a
tudomany tertiletén lehet alkotni. Ezért a tdmogatdsok sordn ezeket a tertileteket részesitik
elényben. Evente tébb millidrd forinttal tdmogatjik tehetséges mivészeket, a fiatal
feltaldlokat, tanuldsban kiemelkedo sikereket elért tanulokat. A tdmogatok szinte
egybehangzoan azt dllitidk, hogy a tehetségfejlesztést az alapokndl kell kezdeni, ezért kell
nagy figyelmet szentelni az alapfoku oktatdsnak.

Foglalja 6ssze réviden és irja le a széveg lényegét! Ugyeljen a tartalmi hlségre és a
megfogalmazas nyelvi, nyelvhelyességi kdvetelményére!

Javaslat a megoldasra:

Legmaradandobbat az oktatdsban, a kultdrdban, a mivészetek és a tudomany tertiletén
lehet alkotni. Toébb millidrd forinttal tdmogatidk a tehetséges miuvészeket, a fiatal
feltaldlokat, a sikereket elért tanuldokat. A timogatok szerint az alapfoku oktatdasban kell
kezdeni a tehetségfejlesztést.
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A feladatok végzéséhez segitd, diktdlé személy kozremikodésére van sziikség. Ha erre
nincs maddja, készitsen hanganyagot! A feladatleirasnak megfeleléen mondja (diktalja) a
gyakorlatokat hangrogzitére, majd jatssza le az irashoz a megfelel6 anyagot!

Minden gyakorlat ellenérizze a leirtakat gépelési, helyesirasi és tartalmi szempontbdl!
Hibazas esetén irja Ujra a gyakorlatot!

1.Szavak helyes irasmoédja

Elemezze az alabbi szavakat helyesirds szempontjabél, majd irja a kijeldlt helyre, soronként
milyen helyesirasi problémat hordozé szavakat talal!

felsofoku, legijabb, élénkito, dsztondij, eldirds, népszerisito,

értékpapir, egyértelmiien, korszertsités, felujithato, mikédését, egyszertien, biztositoi,
szinvonal, szerviz, finansziroz, kivan,

fuvarozo, készitmény, egyeldre, vivniuk, bovitheto, begyirizik, régiok, unios, megbizo,
autout, hirdetés, bajban van, egyideju,

kollégdkkal, fellendit, jdtssza, lassitia, szdmitottak, utobbiak, aggaszto, hatdrozottan,
elobbre, dllitolag, elvdllalta, —kordbban, hozzdszoktak, klasszikus, hosszadalmas,
képességek, visszaesett, emellett, kialakitott, ondlloan, nehezebb, dlldspont, mindéssze,

alapitotta, tovabbitas, szellemi, szallitmany, miatt, jollehet,

pdlydzat, ajdnlds, fjelentos, személyiség, teljesen, ilyen, mely, problémdja, profekt, egyfajta,
folyamatok, fejleszto, fajdalmas, olyan, hajlando, folytonossdg, helyesen, szabdlyozas,
veszélyes, elmélyiteni, teljesit, helyzet, udjabban, kijelentés, helytelen, projekt, nyujtott,
terjeszkedik, befolyds, rejlik, tokaji, mély,

tamogatottsdg, egészségesebb, koltségeket, késztetés, forditiak, végrehajto, kiapadtak,
kiiszkddo, tobbségét, fejlettség, tartjdk, kiilonbozo, ellenben, egyetlen, megfogalmazta,
szintje, ldtszdlag, azonban, nyitottsdg, Vviszonyt, kisebbit, csalddja, pénztelenség,
kikoltoztet, megterveztet, egyuttal, szervezettség, létrehoztik,

tézsdeelnok, magdnvagyon, dontéshozok, eldfeltétel, ujratermeli, pdrbeszéd, kézzelfoghato,
kormdnyfo, hdzigazda, tobbmillidrdos, (lgyfelek, csoportmunka, kiilénféle, piacelemzés,
tennivalo, kozéppont, vagyonkezelb, magdntulajdon, cégeladds, kdornyezetvédelem,
szertedgazo, irdnyvonal, jogorvoslat, drbevétel, versenyhelyzet,
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irja diktalas utan a fenti szavakat! Varja meg az elhangzasukat, csak utdna kezdje az irast! A
szavak utan tegyen vessz6t! Ugyeljen a szavak helyes irdasmadjaral

2. Magyar és idegen szavak szédsszetételben

Az idegen szavak egy része beépiilt a nyelviinkbe, a grammatikai rendszeriinkbe. Nagyon
sok idegen eredetli szon alig érezheté az idegen hatds. Kiilénésen igy van ez, ha magyar
szavakkal alkotnak szé6sszetételt. A helyesirdsi szabalyok a magyar szdosszetételek
irdsmoddjahoz hasonldan érvényesiilnek.

Ertelmezze az alabbi idegen szavak jelentését, irja a kijel6lt helyre! Sziikség esetén hasznélja
az idegen szavak szétarat!

lobby:

specifikus:

varialas:

mega:

szektor:

kampany:

kapacitas:

referencia:

portfolio:

export:

import:

broker:

video:

kabel:
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irja az alabbi Osszetett szavakat diktalds utdn! Varja meg az elhangzasukat, csak utina
kezdje az irast! A szavak utan tegyen vessz6t! Ugyeljen a szavak helyes irdsmodjaral

lobby-tevékenység, szakmaspecifikus, eszkdzvaridlds, megavezeto, hardvereszkozok,
agrarszektor,  kampdnyidoszak, termeldokapacitds, referenciatermék,  hitelportfolio,
élelmiszerszektor, exportpiac, importnovekedés, brokervdllalkozdsok, videoletoltés,
kdbeltéve,

telefontdrsasdg, diszkontldncok, médiafeliilet, drstabilizdcios,

3. Toldalékhalmozas

A magyar nyelvben tobb olyan toldalékot hasznalunk, amelynek felépitése (hangjai)
hasonléak. llyen az -it igeképz6, az igei mult idé jele, a muiveltet6 és hatd igeképzd,
amelyben a t hang egymas melletti el6forduldsa eredményez egyfajta "toldalékkavalkadot.l
Ezek kombinacidja egy szdalakon belil erés figyelemre készteti a hallgatot.

Elemezze a szavakat a toldalékok haszndlata szempontjabol! Valassza el a toldalékokat /
jellel (a kotéhang a kovetkez6 toldalékelemhez keriiljon), és nevezze meg a toldalék fajtajat!
Figyeljen arra, hogy a toldalékelemek levalasztasa nem mindig esik egybe az elvalasztasi
szabaly szerinti szétaghatarral!

elokészit, elokészitett, elokészitette, elokészittet,
elokészittette, elokészittetett, elokészithet,
elokészithetett, elokészittethet, elokészittethette,

irja a fenti szavakat diktalds utan! Figyeljen a diktalé - nyelvtani alakokat is érzékeltetd -

e sz

irasmédja kozott!

4, Mondatok®é - diktalas utan

Tagolja / jellel az alabbi mondatok egy-egy értelmileg 6sszetartozé szakaszat, majd irja
diktalas utdn! Varja meg a mondat egy-egy értelmi egységének elhangzasat, csak utana
kezdje az irast!

Nyilvdnvalo, hogy az ismereteket meg kell szerezniink, mieldtt haszndlni tudjuk oket.

Az események ilyen alakuldsdnak szdmos oka van, a legfontosabb azonban minden
valosziniiség szerint a szamitogépek megjelenése.

6 Ulric Neisser: Megismerés és val6sag. Gondolat Kiadd, 1984.
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Az emlékezetkutatds sohasem szint meg teljesen, azonban ezek a munkdk elsosorban
értelmetlen szotagok tanuldsdval foglalkoztak.

A kognitiv pszichologia foleg az észlelést, az emlékezetet, a figyelmet, a problémamegolddst
és egy csomo mds problémadt vizsgadl.

Az olvasds, a meghallgatds, a tapintdsi érzékelés és a nézés begyakorlott tevékenységek,
amelyeknek idobeli lefolydsuk van.

Az észlelés olyan tevékenység, amelyben mind a kézvetlen multnak, mind a tdvoli multnak
Jelentdsége van a felenre nézve.

5. Széveggyakorlat

Ertelmezze az alabbi széveget?, tagolja mondatokra, és tegye ki az irasjeleket a megfelel$
helyre, majd irja folyamatosan diktdlas utan! A diktatum tempédja igazodjon az
irastempdjahoz (Isd. lelités/perc)!

mikézben egy gondosan megtervezett jol kialakitott lakds iddtlen egy iroddndl kordntsem
biztos hogy a néhdny évvel ezelott reprezentativ és élheto volt az ma is ugyanolyan a
tdvkoz/lés az informatika fejlodése éppugy hat az irodabelsé kialakitisdra mint a vezetési
modszerek dtalakuldsa vagy a munkavégzés uf modjainak meghonosoddsa ugyanez a
helyzet az uj anyagok technologidk megjelenésével az irodabelsék tervezésében vagy az
ergonomial és az egészséges életmod térnyerésével amelyek mind a kényelmesebb budtorok
megalkotdsdanak irdnydba hatnak

6. Szoveggyakorlat - Iényegkiemeléssel

irja az alabbi 6sszetett szavakat diktalds utan! Varja meg az elhangzasukat, csak utana
kezdje az irast! A szavak utan tegyen vesszét! Ugyeljen a szavak helyes irasmddjaral

Napjainkban az energiaiparral kapcsolatos leggyakrabban elhangzo fogalmak. a
klimavédelem, a megujulo energiaforrdsok és az elldtdsbiztonsdg. Az Eurdpai Unio egyes
tagorszdgaiban a fogyasztok eléggé tudatos fogyasztok, akik magas dtlagjovedelmiikbol
készek tobbet fizetni a megujulo energiaforrdsok felhaszndldsdval elddllitott energidért. A
nagy tobbség azonban még nem tud vagy nem képes a bolygonkat koriilvevd [légkor
megmentése érdekében tobbletkiaddst vdllalni. Az utobbi iddben alapveto vadltozdsok
korvonalai rajzolodik ki. Komoly adttérésnek tekintheté, hogy az Eurdopai Unio kiemelt
kérdéskdrnek tekinti az energiapolitikdt. Ugy tinik, hogy a politikusok szamdra is fontos lett
a klimavédelmi célok teljesitése és az energiaelldtds biztonsdgdnak javitdsa.

Olvassa el az el6z6leg leirtakat, majd foglalja 6ssze a szoveg lényegét, és irja le gondolatait!

7 Csak Csongor: Strapabiirok. Top200. 2006. 123. o.
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| 7. Levélfogalmazas

Az alabbi szituaciot értelmezve, fogalmazza meg a levelet, és irja le sajat gondolatait!
Egészitse ki a levelet a sziikséges adatokkal! Tagolja a levelet értelemszerlien bekezdésekre!
Ugyeljen a helyesirasral

Cége képviseletében eljdrva, kordbbi jo kapcsolatukra valo hivatkozdssal keresse meg egyik
partnercégtiket, hogy egy rendkiviili lehetéségre hivia fel a figyelmiiket. Adjon hirt arrdl,
hogy szakmai korékben az orszdg egyik legismertebb kommunikdcios szakérté tart
nyilvdnos eldaddst 200....................... -dn 10 orakor Mindennapi gondjaink cimmel céglik
eldadotermében, melyre meghividk partnertik munkatdrsait is. Az eldaddson szo lesz a
munkahelyi stresszhelyzetek, konfliktusok megelozésérdl, a kialakult helyetek kezelésérdl,
valamint a jo munkahelyi Iégkor kialakitisanak modjairdl. Fejezze ki reményét, hogy élnek
ezzel a lehetdséggel. Az eldoadoterem befogadoképessége miatt kérjen visszajelzést a
létszamrol.

8. Levéldiktatum

irja az alabbi levelet diktalas utan, majd szerkessze meg a tanult Gizleti levélforma szabdlyai
szerint! Az adatokat szakaszos, a levél szovegét folyamatos diktalas utan irja!

A diktatum - irdstempohoz igazodd - gyors beosztasdahoz a széveg sorainak végén kozoljiik
a lelitésszamot.

A levél adatai:

A levél kiildgje: Iroda-Forma Kift.
1135 Budapest, Balzac u. 16.
Telefon: 1/234-567

A levél kelte: Budapest,<aktualis datum>

Ugyintézé: Katona Eniké

Hivatkozasi szam: 56/20...

A cimzett neve: Kontakt-Kredit Pénzigyi és Hitelezési Rt.

Varga Tamas igazgato

A cimzett cime: 2800 Tatabanya, Matyas kiraly u. 18.
A levél targya: Téajékoztato Post-it Uzenbtablarol

A levelet alairja: llosvai Pal kereskedelmi igazgato
Melléklet

A levél szovege:

Tisztelt Erdeklédénk! Oriiliink, hogy felkeltette érdeklédését 65
a legujabb kataldgusunkban bemutatott és céglink altal forgal- 127
mazott Uzenétabla. Errél a praktikus és egy modern irodaban 188
aligha nélkulozhet6 irodai kommunikacios eszkdzrél az alabbi- 250
akat tudjuk még Onnek elmondani: A Post-it lizenétabla kénnyii 315
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és baratsagos modon teszi lehetévé informaciok elhelyezését 375
az iréasztal koril. Alkalmas arra, hogy a szikséges dokumen- 437
tumok, telefonszamok, informaciok mindig szem el6tt legyenek. 499
Az Ontapado fellilet azonnal rogziti a dokumentumokat, amelye- 562
ket igény szerinti gyakorisaggal levehet, és frissitheti 619
anélkul, hogy bennuk vagy a fellletben kart okozna. Egy 675
dobozban két 30 lapos, 63 x 77 cm méretl tomb talalhato, 732
fehér lapokkal. Ha a megrendeléséhez tovabbi informaciéval 792
szolgalhatunk, kérjuk, keresse irodankat, vagy a mellékletben 854
talalhato telefonszamon munkatarsainkat. Varjuk megrendelését. 918
Udvozlettel. 932

9. Levéliras

Térjen vissza az esetfelvetésben meghatarozott munkahelyi szituaciora!

A levélirashoz sziikséges informacidkat irja le diktdlas utan, majd fogalmazza meg a levelet
ondlléan! Készitse el a tanult tzleti levélformaban!
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MEGOLDASOK

| 1. Szavak helyes irasmdédja

Rovid-hosszii magénhangzdk; rovid-hosszu massalhangzok; j-ly betiit tartalmazo szavak; méassalhangzo-

torvényszerliségek hatasai; kéttagi szoosszetételek;

2. Magyar és idegen szavak sz6dsszetételben

lobby: kozos érdekeket képviselok csoportja, specifikus: egyéni, jellegzetes, sajatos; varidlas: valtogatas,
cserélgetés; mega: nagy, Orias; szektor: teriilet, hatdskor; kampany: intenziv munka, idény; kapacitas:
befogadoképesség, nagysag, cselekvOképesség, szellemi képesség; referencia: ajanlas, bizalmas jellegii
tajékoztatas valaki személyérdl; portfolid: pénziigyi befektetési csomag; export: kivitel; import: behozatal;

broker: pénziigyi alkusz; video: kép- (szodsszetételben); kabel: vezetek

3. Toldalékhalmozas

elokész/it - igeképzd (a tovabbiakban ezt nem irjuk ki); elokész/it/ett - alanyi ragozasu, mult id6 jele, egyes
szam harmadik személyben; el6kész/it/ette - targyas ragozast, mult ido jele, egyes szam harmadik személyben,
elokész/it/tet - miiveltetd igeképzo, jelen idejii, egyes szam harmadik személyben; elokész/it/tett/e - miiveltetd
igeképz0 + targyas ragozas, mult id6, egyes szam harmadik személyben; el6kész/it/tet/ett - miiveltetd igeképzo
+alanyi ragozas, mult id6, egyes szam harmadik személyben; elokész/it/het - hat6 igeképzo; elokész/it/het/ett -
hat6 igeképzo és alanyi ragozés, mult idd, egyes szam harmadik személyben, el6kész/it/tet/het - miiveltetd és
hato igeképz6 + alanyi ragozas, jelen id6, egyes szam harmadik személyben; elokész/it/tet/hette - miveltetd és
hato igeképzo + targyas ragozas, muilt id6, egyes szam harmadik személyben; el6kész/it/tet/het/ett - miiveltetd

és hato igeképz6 + alanyi ragozas, mult id6, egyes szam harmadik személyben;
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4, Mondatok - diktalas utan

Nyilvanvalo, hogy / az ismereteket meg kell szerezniink, / miel6tt hasznalni tudjuk 6ket. / Az események ilyen
alakulasanak / szamos oka volt, / a legfontosabb azonban minden valdsziniiség szerint / a szamitégépek
megjelenése. / Az emlékezetkutatds sohasem sziint meg teljesen, / azonban ezek a munkak / elsGsorban
értelmetlen szotagok / tanulasaval foglalkoztak. / A kognitiv pszichologia / foleg az észlelést, / az emlékezetet, a
figyelmet, / a problémamegoldast / és egy csomd mas problémat vizsgal. / Az olvasas, a meghallgatas, / a
tapintasi érzékelés €és a nézés / begyakorlott tevékenységek, / amelyeknek iddbeli lefolyasuk van. / Az észlelés
olyan tevékenység, / amelyben mind a kozvetlen multnak, / mind a tavoli multnak / jelentbsége van a jelenre

nézve.

5. Szbveggyakorlatok - diktdlas utdn

Miko6zben egy gondosan megtervezett, jol kialakitott lakas iddtlen, egy irodanal korantsem biztos, hogy a néhany
évvel ezelott reprezentativ és élhetd volt, az ma is ugyanolyan. A tavkozIés, az informatika fejlédése éppugy hat
az irodabelsé kialakitasara, mint a vezetési modszerek atalakuldsa vagy a munkavégzés 0j moddjainak
meghonosodasa. Ugyanez a helyzet az 0j anyagok, technologiak megjelenésével az irodabels6k tervezésében
vagy az ergonomiai €és az egészséges eéletmod térnyerésével, amelyek mind a kényelmesebb butorok

megalkotasanak iranyaba hatnak.

6. Szoveggyakorlat - lényegkiemeléssel

Napjaink gyakori fogalmai: a klimavédelem, a megtjuld energiaforrasok és az ellatasbiztonsag. Az Europai Unid
egyes tagorszagaiban nem egyforman tudatosak a fogyasztok. Egyesek készek tobbet fizetni a megujuld
energiaforrasok felhasznaldsaval eldallitott energiaért, masok azonban nem tudnak vagy nem képesek
tobbletkiadast vallalni. Az Eurdpai Unid kiemelt kérdéskornek tekinti az energiapolitikat. A politikusok szdmara

is fontos lett a klimavédelmi célok teljesitése és az energiaellatas biztonsaganak javitasa.
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| 7. Levélfogalmazas

Tisztelt Partnertink!

Kordbbi j6 kapcsolatunkra valé hivatkozassal keressiik meg Ondket, hogy egy rendkiviili
lehetéségre hivjuk fel a figyelmiiket.

Orémmel adunk hirt arrél, hogy Varnagy Ldaszld, szakmai korékben az orszag egyik
legismertebb kommunikdcios szakértéje tart nyilvanos eléaddast 200.............. -an 10 é6rakor
Mindennapi gondjaink cimmel el6adétermiinkben, melyre szeretettel meghivjuk
munkatdarsaikat is.

Az el6adason sz6 lesz a munkahelyi stresszhelyzetek, konfliktusok megel6zésérél, a
kialakult helyetek kezelésérdl, valamint a j6 munkahelyi l[égkor kialakitasanak mddjairol.

Reméljik, élnek majd e nagyszer( lehetéséggel, és minél tobb munkatarsuk szamara teszik
lehetévé az el6adason valdé részvételt. Az el6adétermiink befogaddéképessége miatt
korlatozott szdmban tudunk vendégeket fogadni, ezért kérjiik, minél elébb jelezzék a
l[étszamot.

Szeretettel varjuk Onéket!

Udvozlettel
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8. Levéldiktatum

Iroda-Forma Kift.
1135 Budapest, Balzac u. 16.
Telefon: 1/234-567
Kontakt-Kredit Budapest, <aktualis datum>
Pénzligyi és Hitelezési Rt. Ugyintézd: Katona Eniké
Varga Tamas igazgato Hivatkozasi szam: 56/2003.

Tatabanya
Matyas kiraly u. 18.
2800

Tarqy: Tajékoztatd Par-tit Uzendtablardl

Tisztelt Erdekl6dSnk!

Orillink, hogy felkeltette érdeklédését a legujabb kataldgusunkban bemutatott és céglink
altal forgalmazott izenétabla. Errdl a praktikus és egy modern irodaban aligha nelkllozhetd
irodai kommunikacids eszkdzrdl az alabbiakat tudjuk még Onnek elmondani.

A Par-tit Gzenétabla konny( és baratsagos maédon teszi lehetévé informaciok elhelyezését az
irdasztal korul. Alkalmas arra, hogy a szikséges dokumentumok, telefonszamok,
informaciok mindig szem el6tt legyenek. Az Ontapadd felllet azonnal rogziti a
dokumentumokat, amelyeket igény szerinti gyakorisaggal levehet, és frissitheti anélkil, hogy
bennik vagy a felliletben kart okozna.

Egy dobozban két 30 lapos, 63 x 77 cm méretl témb talalhato, fehér lapokkal.

Ha a megrendeléséhez tovabbi informacioval szolgalhatunk, kérjik, keresse irodankat, vagy
a mellékletben talalhaté telefonszamon munkatarsainkat.

Varjuk megrendelését.

Udvozlettel

llosvai Pal
kereskedelmi igazgato

Melléklet
Iroda-Forma Kift.
1135 Budapest, Balzac u. 16.
Telefon: 1/234-567
Kontakt-Kredit E_nudapest, <aktualis datum>
Pénzugyi és Hitelezési Rt. Ugyintézd: Katona Enikd
Varga Tamas igazgato Hivatkozasi szam: 56/2003.
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Tatabanya
Matyas kiraly u. 18.
2800

Targy: Tajékoztatd Post-it Uzendtablarol

Tisztelt Erdeklédénk!

Orullink, hogy felkeltette érdeklédését a legujabb katalogusunkban bemutatott és céglink
altal forgalmazott tizenétabla. Errdl a praktikus és egy modern irodaban aligha nélkulozhetd
irodai kommunikaciés eszkozrél az alabbiakat tudjuk még Onnek elmondani.

A Post-it Uzenbtabla kénnyl és baratsagos médon teszi lehetévé informacidk elhelyezését
az irdasztal kordl. Alkalmas arra, hogy a szikséges dokumentumok, telefonszamok,
informaciok mindig szem elétt legyenek. Az oOntapadé felilet azonnal rogziti a
dokumentumokat, amelyeket igény szerinti gyakorisaggal levehet, és frissitheti anélkil, hogy
bennik vagy a felliletben kart okozna.

Egy dobozban két 30 lapos, 63 x 77 cm méretl tomb talalhato, fehér lapokkal.

Ha a megrendeléséhez tovabbi informacioval szolgalhatunk, kérjik, keresse irodankat, vagy
a mellékletben talalhaté telefonszamon munkatarsainkat.

Varjuk megrendelését.

Udvozlettel

llosvai Pal
kereskedelmi igazgaté
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| Melléklet |

| 9. Levéliras

SASSZ-DUO Kift.
6000 Szolnok, Petdfi ut 56.

INKU-Kozmetika Kift. Szolnok, 20... <aktualis datum>
Gelseiné dr. Vida Mariann

ugyvezetd igazgato

Papa

Arpéd fejedelem ut 6.

8500

Targy: El6adas cimének kérése

Kedves Kollégand!

Telefonon tortént egyeztetésiinknek megfeleléen szeretném kérni, hogy a jové honapban
rendezendd Biotermékek a szépségiparban c. termékbemutatoval egybekotott
tanacskozason elhangzo eléadasanak cimét legyen szives megkuldeni.

Ha valamilyen elfoglaltsdga miatt személyesen nem tudna részt venni a rendezvényen,
kérjuk, tegyen javaslatot mas el6add személyére, vagy témara.

A visszajelzés siurg6s szamunkra, mert a meghivékat minél el6bb postara szeretnénk adni.
Varjuk visszajelzését.

Udvozlettel

Ardé Ferenc

Ugyvezetd igazgato

SASSZ-DUO Kift.
6000 Szolnok, Petdfi ut 56.

INKU-Kozmetika Kift. Szolnok, 20... <aktualis datum>
Gelseiné dr. Vida Mariann
ugyvezetd igazgato

Papa
Arpad fejedelem ut 6.
8500

Targy: El6adas cimének kérése
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Kedves Kollégand!

Telefonon tortént egyeztetésiinknek megfeleléen szeretném kérni, hogy a jévé honapban
rendezendd Biotermékek a szépségiparban c. termékbemutatéval egybekdtott
tanacskozason elhangzé eléadasanak cimét legyen szives megkuldeni.

Ha valamilyen elfoglaltsaga miatt személyesen nem tudna részt venni a rendezvényen,
kérjlk, tegyen javaslatot mas el6add személyére, vagy témara.

A visszajelzés sirgbs szamunkra, mert a meghivokat minél elébb postara szeretnénk adni.
Varjuk visszajelzését.

Udvozlettel

Ardé Ferenc
ugyvezetd igazgato
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

AJANLOTT IRODALOM
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A(z) 1586-06 modul 009-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 346 01 0000 00 00 Jogi asszisztens

54 321 01 0010 54 01 Radidémlisor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 02 TeleviziomUisor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 03 Ujséagird I.

54 321 01 0100 52 02 Lapkiaddi ujsagiré-szerkesztéd munkatarsa
54 321 01 0100 52 03 Radidémlisor-szerkeszté munkatarsa

54 321 01 0100 52 04 TeleviziomUisor-szerkeszt® munkatarsa
54 321 01 0100 52 05 Ujséagird Il.

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
8 ora




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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