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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositoja, megnevezése:
6061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
0061-06/3 A kommunikdcio, a kapesolattartas, az fizleti kultira, a viselkedés

alapvet szabalyai. Szobeli kommunikicié magyar €s idegen nyelven az
{igyintézés jellemz6 helyzeteiben -

Szébeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idotartama: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § L. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 2042/2009. szamon kiadom.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

A 10/2007 (IL. 27.) SzZMM rendelettel modositott 1/2006 (II. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténo felvétel és torlés eljarasi rendjérol alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonositoé szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodé szakképesités megnevezése:

5534502 0010 55 01 | Logisztikai miiszaki Kereskedelmi
menedzserasszisztens menedzserasszisztens
5534502 0010 55 02 | Terméktervezé miiszaki Kereskedelmi
menedzserasszisztens menedzserasszisztens
52 341 04 1000 00 00 | Kereskedelmi iigyintézo Kereskedelmi iigyintézo
54 341 01 0000 00 00 | Kiilkereskedelmi iizletkoto Kiilkereskedelmi iizletkioté
54 345 02 0000 00 00 | Logisztikai iigyintézo Logisztikai iigyintézo
52 342 01 0000 00 00 | Marketing- és reklamiigyintézo | Marketing- és
reklamiigyintézo
52 342 01 0100 52 01 | Hirdetési iligyintézo Marketing- és
reklamiigyintézo
52 342 02 0000 00 00 | PR iigyintézé PR iigyintéz6

A kommunikacié, a kapcsolattartas, az iizleti kultira, a viselkedés alapveté szabalyai, és a
szobeli kommunikici6 magyar és idegen nyelven az iigyintézés jellemz6 helyzeteiben
vizsgafeladat jellemzoi:

- Az ,A” feladatok a magyar nyelven, a ,B” feladatok az idegen nyelven torténé
kommunikaciohoz sziikséges ismereteket, készségeket kérik szamon.

- A kommunikacids készség felméréséhez a ,,B” feladatokban sziikség van az adott
szituacioban jellemzo parbeszéd lefolytatasara a vizsgazd és a vizsgabizottsag munkajat
segitd szakérté kozott.

- A szébeli feladatokat a szaktanarok altal osszeallitott mellékletek, segédanyagként
felhasznalhat6 képek, idézetek, szemléltetdo anyagok egészitsék ki!

A tételsor a 21/2007. (V.21.) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye alapjan késziilt.

A tételsor a 15/2008. (VIIL.13.)) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye alapjan késziilt.

A tételsor a 18/2009. (1X.10.) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye alapjan késziilt.

2/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

e r

1/A Onnek egy Rt. kereskedelmi iizletkotéjével kell taldlkoznia, elézetesen egyeztetnie Kkell
vele a szerzodéskotés feltételeit, és a megallapodas, egyeztetés utan elé kell készitenie a
szerzodést. Ismertesse a mellékelt képek segitségével, hogyan késziil fel a targyalasra, és
milyen targyalasi stratégiakat alakithat ki!

Az informaciotartalom vazlata

- A targyalas el6készitése
- A targyalas célja

- A targyalas menete

- Alkalmazhatd stratégiak

- A targyalas utani feladatok

rer

1/B On egy villalat igazgatojanak a személyi asszisztense. Telefonhivast kap a kiilfoldi partner
titkarndjétol, hogy a Kinti igazgaté betegsége miatt a hétfore tervezett targyalas elmarad.

e Erdekl6djon udvariasan a kiilfoldi partner hogyléte felsl!

e Egyeztessen ujabb idopontot és helyszint!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

1/A Onnek az a feladata, hogy egy Rt. kereskedelmi iizletkotéjével talilkozzon, azzal a
szandékkal, hogy elozetesen egyeztessék a szerzodéskotés feltételeit, és a megallapodas,
egyeztetés utan megkossék a szerzodést. Ismertesse a mellékelt képek segitségével, hogyan
késziil fel a targyalasra, és milyen targyalasi stratégiakat alakithat ki!

1/B On egy villalat igazgat6janak a személyi asszisztense. Telefonhivast kap a kiilfoldi partner
titkarndjétol, hogy a Kinti igazgaté betegsége miatt a hétfore tervezett targyalas elmarad.

Szakmai ismeretek . £ g Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
C /’Xrajal}latok tallrtal.ma, ajanlatkérés A targyalas clkészitése 15
¢és -adas szabalyai
Az iizleti kultiira, a verbalis, 2 targyalds célja >
(1 o, targyalds menete 10
B nonverbalis kommunikacio, . L s
rotokoll szabalvai Alkalmazhat¢ stratégiak 10
p Y A targyalas utani feladatok 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Koznyelvi szoveg hallas utani Targyalasi stratégiak 5
megértése alkalmazasa
4 Hallott szakmai szoveg megértése Targyala§1 stratégidk 5
alkalmazasa
3 Idegen nyelvii hallott szoveg megértése 15
3 Telefonalés idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Térsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

2/A On tigy déntott, hogy 1ij munkahelyet keres, és allasinterjura késziil. Hogyan 6ltozkodik
fel, hogy az alkalomhoz illoen jelenjen meg? Ismertesse a mellékelt képek alapjan, milyen
alapveto o6ltozkodési modokat kiillonboztetiink meg!

Az informéciodtartalom vazlata

- Az alkalmi, tinnepi 61tdzkodés jellemzoi
- Az tizleti €let 61tozkodési, megjelenési szabalyai

- A hétkoznapi és a sportos 61tozkddés

2/B On arra az elhatirozasra jutott, hogy szeretne rész venni egy szakmai toviabbképzésen,
amely 120 oras és heti két alkalommal délutanonként lesz.

e Besz¢ljen felettesével munkaidé-kedvezményrdl, esetleges vallalati tamogatésrol!

e FErdekl3djon, hogy a tanfolyam elvégzése utan van-e a cégnél elémeneteli lehetdsége!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékelé lap

2/A On ugy doéntott, hogy ij munkahelyet keres, és allasinterjira késziil. Hogyan 6ltozkodik
fel, hogy az alkalomhoz illéen jelenjen meg? Ismertesse a mellékelt képek alapjan, milyen
alapveto 6ltozkodési modokat kiilonboztetiink meg!

2/B On arra az elhatirozasra jutott, hogy szeretne rész venni egy szakmai tovabbképzésen,
amely 120 oras és heti két alkalommal délutanonként lesz.

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az tizleti kulttra, a verbalis, Az alkalmi, {innepi 20
nonverbalis kommunikacio, oltozkodés jellemzoi
protokoll szabalyai Az tizleti élet 61tozkodési, 20
A viselkedés, megjelenés megjelenési szabalyai
szabalyai az ligyfélszolgalati A hétkdznapi €s a sportos
munka soran oltozkodés 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
4 Ké')zr,lyezlvi szoveg hallas utdni Az 01tozkodés szabalyai 5
megeértése
4 Hallott szakmai szoveg Az allasinterjin valo 5
megértése megjelenés szabalyai
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Tarsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

3/A On részt vesz a vallalatinal a kommunikacio6 fejlesztésének programjaban. Azt a feladatot
kapta, hogy egy iizleti meghbeszélésen figyelje meg a cég partnereinek a nem verbalis
viselkedési gesztusait. Ismertesse a mellékelt képek segitségével, milyen jelzéseket lehet
megfigyelni!

Az informéciodtartalom vazlata

- A nonverbalis kommunikaci6 és a metakommunikécio
— A nonverbalis kommunikaci6 jelentdsége, értelmezése

- A nonverbalis kommunikacio csatornai

rer

3/B On idépontot kért felettesét6l, mert szeretne egy személyes problémajara megoldast talalni.
Felettese fogadja Ont.
e Ismertesse a helyzetet, miszerint az év elején a felettese altal jovahagyott szabadsagolasi
terv szerint On elutazna barataival, de 6 munkatorlddas miatt nem akarja elengedni.
o Kérje meg felettesét, hogy keressenek megoldast! Javasolja, hogy hazaviszi a munkat,
esetleg megprobal eldére dolgozni, vagy szerezne helyettest tavolléte idejére.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékelé lap

3/A On részt vesz a vallalatinal a kommunikacio fejlesztésének programjaban. Azt a feladatot
kapta, hogy egy iizleti megbeszélésen figyelje meg a cég partnereinek nem verbalis viselkedési
gesztusait. Ismertesse a mellékelt képek segitségével, milyen jelzéseket lehet megfigyelni!

3/B On idépontot kért felettesétél, mert szeretne egy személyes problémajara megoldast talalni.

Felettese fogadja Ont.

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
, . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A nonverbalis kommunikacid 15
Az Uzleti kultura, a verbalis, csa metakgpmumkamq . .,
(1 o a e, A nonverbalis kommunikacid
B nonverbalis kommunikacid . W . 20
e jelentdsége, értelmezése
protokoll szabalyai o S
A nonverbalis kommunikacid 15
csatorndi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
o - o A ali
Koznyelvi széveg hallas utani nonver'be} "
4 o kommunikéacio 5
megértése , .
értelmezése
4 Hallott szakmai szoveg A nonverbalis 5
megértése kommunikécio értelmezése
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas ;
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

4/A On munkahelyén azt a feladatot kapja, hogy tartson egy szobeli beszimolot
munkateriiletének éves eredményeirél, a kovetkezé év megvaldsitandé céljairol, feladatairol.
Allitson 6ssze egy rovid vazlatot az eléadishoz! Ismertesse, melyek az eléadasra valé
felkésziilésnek, az eloadas megtartasanak szempontjai!

Az informéciodtartalom vazlata

- Felkésziilés az el6adasra
— Az eldadas vazlatanak elkészitése
- Az eldadas megtartasanak szempontjai

- Utémunka az eldadas végeztével

4/B Felettese arrél tajékoztatta Ont, hogy tovabbképzésen kell részt vennie, amit hétvégére
szerveztek.

e Beszéljen felettesével €s soroljon érveket, hogy miért nem tud elmenni!

o Végiil egyezzen bele a részvételbe, de kérjen két nap szabadsagot a képzés utanra!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat
A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés

jellemzd helyzeteiben

Ertékelé lap

4/A On munkahelyén azt a feladatot kapja, hogy tartson egy szobeli beszamolot
munkateriiletének éves eredményeirdl, a kovetkez6é év megvalésitando céljairol, feladatairdl.
Allitson ossze egy rovid vazlatot az eléadashoz! Ismertesse, melyek az eléadasra valé
felkésziilésnek, az eléadas megtartasanak szempontjai!

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

szerveztek.
Szakmai Pontszamok
. ismeretek/feladatprofil Az informaciotartalom
Tipus . . . . . .
alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Felkésziilés az eldadasra
Az eldadas vazlatanak ? 8
- Szakmai rendezvényeken részt vesz | elkészitése
Utomunka az eléadas 10
végeztével
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, w1z ,
C szcl))késrendszerének, kiilsé és belsd Az eloada's m egtartasinak 10
kommunikacioés rendszerének szempontjai
szerepe
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 | Szakmainyelvi iriskészscg, Az eléadds vézlata 10
fogalmazas irasban
3 Idegen nyelvii hallott szOveg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Térsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Moédszer Rendszerez6 képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

5/A Munkahelyén azt a feladatot kapja, hogy telefonon tajékoztassa a cégiik uj szolgaltatasa
irant érdeklédé iigyfeleket, illetve sziikség esetén targyalasi idépontot egyeztessen veliik.
Mutassa be, milyen udvariassagi szabalyokat kell betartania a telefonalas soran!

Az informéciodtartalom vazlata

- Udvariassagi szabalyok a hivo fél részérdl
- Udvariassagi szabalyok a hivott fél részérdl

- A telefonon torténd egyeztetés lebonyolitasa

5/B Felettese varatlan és azonnali iigyben keresi a vallalat egyik partnerét, de nem tudja
elérni, mert az illeté szabadsagon van. Mivel siirgés iigyrél van szé, az On segitségét kéri.
e FErdekl6djon a munkatarsaktol, deritse ki a partner tartozkodasi helyét, tudja meg a
telefonszdmat!
e Hivja fel, magyarazza el a helyzetet, és kapcsolja a felettesét!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

5/A Munkahelyén azt a feladatot kapja, hogy telefonon tajékoztassa a cégiik uj szolgaltatasa
irant érdeklédo iigyfeleket, illetve sziikség esetén targyalasi idépontot egyeztessen veliik.
Mutassa be, milyen udvariassagi szabalyokat kell betartani a telefonalas soran!

5/B Felettese varatlan és azonnali iigyben keresi a vallalat egyik partnerét, de nem tudja
elérni, mert az illet6é szabadsagon van. Mivel siirgés iigyroél van szo6, az On segitségét kéri.

Szakmai Pontszamok
Tipus ismeretek/feladatprofil Az informaciotartalom
alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Udvariassagi szabalyok a
B A viselkedés szabalyai az hivo fél részérdl 13
ligyfélszolgalati munka soran Udvariassagi szabalyok a 15
hivott fél részérol
i Szakmai tanacsadas tigyfeleknek, A telefonon torténd 20
partnereknek egyeztetés lebonyolitasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Koznyelvi szoveg hallas utani Az udvarl'as.sag
4 2 szempontjai 5
megertese i .
telefonalas soran
4 Hallott szakmai szoveg megértése A telefor}on tort,e o, 5
egyeztetés szabalyai
3 Idegen nyelvi hallott szoveg megértése 15
3 Telefonalds idegen nyelven 15
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Térsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

6/A Sikeres allaspalyazat utan uj munkahelyre keriil. Mutassa be, hogyan illeszkedne be az 1j
munkahelyen, hogyan mérné fel az adott helyen 1évé viselkedési szabalyokat és szokasokat!
Ismertesse, miként probalna kedvezo image-t kialakitani sajat magarol az uj munkahelyen!

Az informéciodtartalom vazlata

- Hétkoznapi viselkedésformak, kdszonés, bemutatkozas, tarsalgas, ismerkedés
— Sajat image kialakitasanak eszkozei

— Beilleszkedés az iij munkahelyre

6/B Felettese az on segitségét kéri, mert a megbeszélt targyalason az egyik fontos partner nem
jelent meg.
e Mobiltelefonon hivja fel az illet6t, és tudja meg a tavolmaradas okat!
e Miutdn kideritette, hogy forgalmi dugoéba keriilt a belvarosban, és nem ismeri a
keriildutakat, telefonon adjon segitséget, hogy a vendég mielobb a helyszinre érjen!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékelé lap

6/A Sikeres allaspalyazat utan Gj munkahelyre keriil. Mutassa be, hogy illeszkedne be az 1j
munkahelyen, hogyan mérné fel az adott helyen 1évo viselkedési szabalyokat és szokasokat!
Ismertesse, miként probalna kedvezo image-t kialakitani sajat magarol az ij munkahelyen!

6/B Felettese az on segitségét kéri, mert a megbeszélt targyalason az egyik fontos partner nem
jelent meg.

Szakmai ismeretek alkalmazasa . _ Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény . s .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Hétkdznapi 15
Az tizleti kultura, a verbalis, Vlselkedesfo,rma’k, kosrzones,
. o bemutatkozas, tarsalgas,
B nonverbalis kommunikacid . .
rotokoll szabalyai ismerkedés
p Sajat image kialakitasanak
eszkozei 15
A szervezet tarsadalmi
kapc§01ata1nak,, Beilleszkedés az 0ij
C szokasrendszerének, munkahelvre 20
kiilsé és bels6 kommunikacios y
rendszerének szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 KOZI}yﬁEIVI szoveg hallas utdni Hétkoznapi viselkedésformak 5
megeértése
4 Hallott szakmai szoveg megértése Beilleszkedes az 5
munkahelyre
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
, Konszenzus készség 2
Tarsas ;
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

7/A Munkahelyi vezet6jétél azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a cég Kkiilso
kapcsolattartasi (PR) formainak megujitasara. A mellékelt képek alapjan mutassa be a céges
arculat kialakitasanak legfontosabb eszkozeit!

Az informéciodtartalom vazlata
- A kiils6 PR eszkozei

- A cég-image

— Az arculat nyomtatott eszkozei

7/B Felettese azzal a feladattal bizta meg, hogy érdeklodjon a kiilfoldi vendégeknél, mivel
szeretnék Budapesten eltolteni szabadidejiiket, és segitsen a program kialakitasaban.

e Javasoljon nekik varosnéz6 turat, néhany nevezetesség megtekintését!

e [Esti programként valasszanak egy magyar specialitdsokat kinalo éttermet!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

7/A Munkahelyi vezetojétol azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a cég Kkiilsé
kapcsolattartasi (PR) formainak megujitasara. A mellékelt képek, idézet(ek) alapjan mutassa
be a céges arculat kialakitasanak legfontosabb eszkozeit!

7/B Felettese azzal a feladattal bizta meg, hogy érdeklodjon a kiilfoldi vendégeknél, mivel
szeretnék Budapesten eltolteni szabadidejiiket, és segitsen a program kialakitasaban.

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1n’f0rmacmta.r'talom .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, A kiils6 PR eszkozei 20
C szokasrendszerének, kiilsd A cég-image 10
kommunikécids rendszerének | Az arculat nyomtatott eszkozei 20
szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai ¢és vizsgakiovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megértése 10
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
, Konszenzus készség 2
Téarsas .
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

8/A On tgy hatirozott, hogy ij munkahelyet keres, és onéletrajzot kell benyujtania az
allashirdetésre. A mellékelt 6néletrajz(ok) alapjan mutassa be, milyen formaban nyujthatja
be onéletrajzat, milyen adatokat kell tartalmaznia, és milyen mellékletekkel egészitené ki!

Az informéciodtartalom vazlata

- Az Onéletrajz tipusai
- Az Onéletrajz legfontosabb adatai, mellékletek

- A motivacios levél

8/B Felettesétol telefonon idépontot kér személyes beszélgetésre, és bejelenti, hogy munkahelyet
valtoztat.

¢ Mondjon néhany érvet a valtoztatas mellett!

¢ Mondjon néhany szot a cégnél szerzett kellemes élményeirdl, és kérjen referenciat!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés

jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

8/A On tgy hatirozott, hogy ij munkahelyet keres, és onéletrajzot kell benyujtania az
allashirdetésre. A mellékelt onéletrajz(ok) alapjan mutassa be, milyen formaban nyujthatja
be onéletrajzat, milyen adatokat kell tartalmaznia, és milyen mellékletekkel egészitené Kki!

8/B Felettesétol telefonon idépontot kér személyes beszélgetésre, és bejelenti, hogy munkahelyet

valtoztat.
Szakmai ismeretek . [ er Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az 6néletrajz tipusai 15
Hivatalos levelek elkészitésének Az Onéletrajz legfontosabb| 20
szabalyai, jellegzetes formai adatai, mellékletek
A motivécios levél 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megértése A,Z ogeletraj z formdja, 10
IeSzC1
3 Idegen nyelvii hallott szoveg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Térsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

9/A On @j munkahelyet keres, és a benyujtott onéletrajza alapjan behivtak szébeli felvételi
interjura. Ismertesse, hogyan késziilne fel az allasinterjiara! Milyen kellékeket vinne magaval?
A mellékelt képek segitségével mutassa be, milyen viselkedési szabalyok betartasa fontos egy
allasinterjin!

Az informéciotartalom vazlata
— Az allasinterjara valo felkésziilés szempontjai

- Kellékek az allasinterjun

- Viselkedési szabalyok az allasinterjun

9/B On szeretne kiilfoldi cégnél allast vallalni, és az ujsagban csabité hirdetést talal titkari
munkara. Hivja fel a hirdetésben szereplo vallalatot!

e Mit vizsgal és mérlegel a hivas elott?

e Mi irdnt érdeklddik a telefonbeszélgetésben?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékelé lap

9/A On @j munkahelyet keres, és a benyujtott onéletrajza alapjan behivtak szébeli felvételi
interjuara. Ismertesse, hogyan késziilne fel az allasinterjiara! Milyen kellékeket vinne magaval?
A mellékelt képek segitségéve mutassa be, milyen viselkedési szabalyok betartasa fontos egy
allasinterjin!

9/B On szeretne Kkiilfoldi cégnél allast vallalni, és az ujsagban csabité hirdetést talal titkari
munkara. Hivja fel a hirdetésben szereplo vallalatot!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
. . ./ Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az allasinterjara valo 20
Az iizleti kultara verbalis és non- | felkésziilés szempontjai
B verbalis kommunikacio6 protokoll- | Kellékek az allasinterjun 10
szabalyai Viselkedési szabalyok az
allasinterjun 20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Hallott szakmai szoveg megértése | Viselkedés az allasinterjin 5
4 Kozrrlyerlw szbveg hallds uténi Hétkoznapi viselkedésformak 5
megertese
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 [Telefonalds idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Tarsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

10/A Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogy On is vegyen részt a meghirdetett 1j
munkahelyre jelentkezok kivalasztasaban. A mellékelt motivacios levelek alapjan ismertesse,
milyen szempontok alapjan valasztana ki a legmegfelelobb munkatarsat! Milyen kérdéseket
tenne fel a felvételi beszélgetésen a palyazoknak?

Az informéciodtartalom vazlata

— A jeloltek kivélasztasanak szempontjai
- Az interjura kivalasztott jeloltek felmérésének modszerei

- Az interjun feltehetd kérdések

10/B Felettesétol azt a feladatot kapta, hogy hirdetés utjan termékeik értékesitéséhez talaljon
a cég szamara egy megfelelo képviselot kiilfoldon.
e Hivjon fel egy kiilfoldi irodat, és érdekl6djon a hirdetések ararol!
e Roviden ismertesse, hogy milyen termék vagy termékek forgalmazasahoz keresnek
munkatarsat!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

10/A Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogy on is vegyen részt a meghirdetett uj
munkahelyre jelentkezok kivalasztasaban. A mellékelt motivacios levelek alapjan ismertesse,
milyen szempontok alapjan valasztana ki a legmegfelelobb munkatarsat! Milyen kérdéseket
tenne fel a felvételi beszélgetésen a palyazoknak?

10/B Felettesétol azt a feladatot kapta, hogy hirdetés utjan termékeik értékesitéséhez talaljon
a cég szamara egy megfelelo képviselot kiilfoldon.

Szakmai ismeretek alkalmazasa . . Pontszamok
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény Az 1nf0rmac1ota.r t alom .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az interjura kivalasztott 20
Az lizleti kultira verbalis és non- |jeldltek felmérésének
B verbalis kommunikécio modszerei
protokollszabalyai Az interjun feltehetd
kérdések 20
A szervezet tarsadalmi
C ls(sglfzgrl:ﬁ:genek A Jeloltek kivilasztésanak |,
kommunikécios rendszerének szempontjai
szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megértés; A jelolt k%vglasztasanak 10
szempontjai
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
, Konszenzus készség 2
Tarsas ;
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

11/A Vallalatanal hivatalos targyalast készit eld, amelyen el6szor talalkoznak uj iizleti
partnereikkel. Mindkét vallalatot 3 — 3 f6 képviseli a megbeszélésen. Ismertesse, hogyan
készitené elo a talalkozot! Milyen udvariassagi szabalyok szerint torténhet a két targyalo
csoport bemutatiasa? Ismertesse a névjegyhasznalat szabalyait a mellékelt névjegyek
segitségével!

Az informéciodtartalom vazlata

- Téargyalas elokészitése
- Udvariassagi szabalyok a bemutatkozéas soran

- A névjegy tipusai, hasznalatdnak szabalyai

11/B Feletteséhez az irodaba vendégek érkeznek. Az On feladata fogadni, hellyel és iiditovel
kinalni oket.
o FErdeklddje meg, hogy milyen italt szeretnének, kinek mit és mennyit toltson, kavét vagy teat
kérnek-e!
o Kozolje, hogy a munkaebédet egy orakor szervirozzdk, és kérdezze meg a kiilonleges
kivansagokat (pl. vegetaridnus, kiméld étrend, stb.)!

23/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

11/A Vallalatanal hivatalos targyalasokat készit elo, amelyeken eldszor talalkoznak uj iizleti
partnereikkel. Mindkét vallalatot 3 — 3 f6 képviseli a megbeszélésen. Ismertesse, hogyan
készitené elo a talalkozot! Milyen udvariassagi szabalyok szerint torténhet a két targyalo
csoport bemutatasa? Ismertesse a névjegyhasznalat szabalyait a mellékelt névjegyek
segitségével!

11/B Feletteséhez az irodaba vendégek érkeznek. Az On feladata fogadni, hellyel és iiditovel
kinalni dket.

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az mformacnota.r t alom .
. " . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Téargyalas elokészitése 20
Viselkedés, megjelenés Udvariassagi szabalyok 20
B szabalyai szakmai bemutatkozas soran
rendezvényen A névjegy tipusai, 10
haszndlatanak szabdlyai
Szint Szakmai készségek a szakmai ¢és vizsgakiovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg A mellékelt névjegyek 10
megértése elemzése
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Térsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

12/A Cégiik egyik iigyfele nem talalta megfelelonek a kapott szolgaltatast, és reklamacioval
élt. A mellékelt reklamacios levél alapjan ismertesse, hogyan mérlegelné a kifogas jogossagat,
és milyen javaslatot tenne a megoldasra!

Az informéciodtartalom vazlata

— A reklamaci6 fogadéasa
- A reklamacid elbiralasa

- Javaslattétel az ligyintézésre, az ellentételezésre

12/B Vallalata képviseletében egy Kkiallitason vesz részt, és egy kiilfoldi cég képviselgje
szeretne az On fénokével beszélni, aki éppen targyal.
e Kérjen elnézést, hogy most nem tud vele beszélni, és kérdezze meg, hogy mikor lenne
alkalmas a viszontlatogatas!
o Kérje el a latogatd névjegykartyajat €és ajanlja fel, hogy a targyalds utan felkeresik 6t a sajat
standjan!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

12/A Cégiik egyik iigyfele nem talalta megfelelonek a kapott szolgaltatast, és reklamacioval
élt. A mellékelt reklamacios levél alapjan ismertesse, hogyan mérlegelné a kifogas jogossagat,
és milyen javaslatot tenne a megoldasra!

12/B Vallalata képviseletében egy kiallitaison vesz részt, és egy kiilfoldi cég képviseldje
szeretne az On fonokével beszélni, aki éppen targyal.

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . .
. " . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A reklamaci6 fogadéasa
Az iizleti kultara, a verbalis és A reklamacio6 elbiralasa ég
B nonverbalis kommunikacio Javaslattétel az
protokollszabalyai ligyintézésre, az 20
ellentételezésre
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai szoveg megértése A reklamaci6 elbiralasa 10
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 [Telefonalds idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Tarsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

13/A Fonoke ugyanabba a projektcsoportba osztja be egy olyan kollégaval, akivel fesziilt a
kapcsolata egy korabbi munkahelyi konfliktus miatt. A mellékelt szoveg (esettanulmany)
alapjan mutassa be, milyen modon oldhato fel a munkahelyi konfliktus!

Az informéciodtartalom vazlata

— A konfliktusok tipusai
- A konfliktus kialakulasa

- Lehetséges magatartasformak konfliktus esetén

13/B Felettesét az angol partnercég meghivta egy fontos talalkozéra. On azt a feladatot kapta,
hogy foglaljon telefonon szallodai szobat fonokének londoni ttjara.
e Beszélje meg a rendelt szoba komfortfokozatat (fiirdészobas szoba, apartmant)!
e Adja meg szobafoglalas pontos iddtartamat és idopontjat, esetleges extra igényeket, és kérje
a foglalas visszaigazolasat!

27/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

13/A Fonoke ugyanabba a projektcsoportba osztja be egy olyan kollégaval, akivel fesziilt a
kapcsolata egy korabbi munkahelyi konfliktus miatt. A mellékelt szoveg (esettanulmany)
alapjan mutassa be, milyen modon oldhatoé fel a munkahelyi konfliktus!

13/B Felettesét az angol partnercég meghivta egy fontos talalkozéra. On azt a feladatot kapta,
hogy foglaljon telefonon szallodai szobat fonokének londoni utjara!

Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazasa . .y
. R N . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . . .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
. . . 20
Az lizleti kultara, a verbalis és A konﬂ%ktusok' tlpusa,l 10
- I A konfliktus kialakuldsa
B nonverbalis kommunikacid . . .
R Lehetséges magatartdsformak
protokollszabalyai Konfliktus esetén
20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai szove A konfliktus kialakulasa
4 meodriése & Lehetséges magatartdsformak 10
8 konfliktus esetén
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Tarsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

14/A Fonoke azzal a feladattal bizza meg, hogy tegyen javaslatot az iizleti partnerek szamara
targyalasokon, Kkiallitasokon atadhatéo reklamajandékokra. Ismertesse a reklamajandék
kivalasztasanak szempontjait, az atadas modjat!

Az informéciodtartalom vazlata

- A reklamajandékok tipusai
- A reklamajandékokkal szemben tdmasztott kovetelmények
- A reklamajandék és a cégarculat kapcsolata

— A rekldmajandék atadasa

14/B Cége szeretne részt venni Kiilfoldon egy nemzetkozi vasaron, és fonokétol azt a feladatot
kapta, hogy érdeklodjon a részletek irant.

e Hivja fel az ottani szervezdket, és kérdezze meg a részvétel feltételeit!

e Kérjen irdsos tajékoztatd anyagot és jelentkezési lapot!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

14/A Fonoke azzal a feladattal bizza meg, hogy tegyen javaslatot az iizleti partnerek szamara
targyalasokon, kiallitaisokon atadhaté reklamajandékokra. Ismertesse a reklamajandék
kivalasztasanak szempontjait, az atadas modjat!

14/B Cége szeretne részt venni kiilfoldon egy nemzetkozi vasaron, és fonokétol azt a feladatot
kapta, hogy érdeklédjon a részletek irant.

Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazasa a . .y
Tipus szakmai és vizsgakovetelmény Az 1n1:0rmac10ta¥'falom .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A reklamajandékok tipusai 20
Az Uzleti kultara, a verbalis, A reklamajandékokkal
B nonverbalis kommunikacid szemben tamasztott 10
protokollszabalyai kovetelmények
A rekldmajandék atadasa 10
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, A reklsmajandék és a
C szokasrendszerének, ; 10
kommunikécids rendszerének cégarculat kapesolata
elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Koznyelvi széveg hallas utani A rekldmajandékokkal 5
megértése szemben tamasztott
o s A reklamajandék ¢és a
4 Hallott szakmai szoveg megértése . 5
cégarculat kapcsolata
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Tarsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

15/A Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogy készitse el6 a cég jovo évi iizleti elképzeléseit
megvitato munkaértekezletet. Az értekezleten varhatéan 10 f6 vesz részt. A mellékelt szoveg
alapjan ismertesse, hogyan készitené elo az értekezletet! Milyen iilésrendet alakitana ki a
megbeszélésen?

Az informéciodtartalom vazlata

- Az értekezlet elokészitése
- Az értekezleten sziikséges technikai eszk6zok

- Az ulésrend és az asztalforma kivalasztasa

15/B On azt a feladatot kapta fonokétél, hogy biztositsa egy konferencia helyszinét és targyi
feltételeit.
e Hivjon fel egy szallodat, és érdeklddjon konferenciatermiik feldl, hany fos, milyen a
felszereltsége, mennyibe kertil, szabad-e az 6n altal kért idépontban!
e Foglalja le, és igérje meg, hogy a foglalast visszaigazolja!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékelé lap

15/A Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogy készitse el6 a cég jové évi iizleti elképzeléseit
megvitato munkaértekezletet. Az értekezleten varhatéan 10 fo vesz részt. A mellékelt szoveg
alapjan ismertesse, hogyan készitené elé az értekezletet! Milyen iilésrendet alakitana ki a
megbeszélésen?

15/B On azt a feladatot kapta fonokétél, hogy biztositsa egy konferencia helyszinét és targyi

feltételeit.
Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazasa . .y
. . . . Az informacidtartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . . s .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A viselkedés, a megjelenés Az értekezlet elokészitése
. - 1z . 20
B szabalyai a szakmai Az iilésrend és az asztalforma 20
rendezvényeken kivélasztasa
Audiovizualis, multimédias
eszk6zok alkalmazasanak Az értekezleten sziikséges
C . S o . 10
szerepe, kezelése (pl. tv, video, technikai eszk6zok
projektor, irdsvetitd)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4  |Olvasott szakmai szoveg Az értekezlet eldkészitése 10
megertese
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
, Konszenzus készség 2
Téarsas .
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

16/A Vallalatanal aj termékiik bevezetését tamogato fogadast szerveznek a legfontosabb iizleti
partnerek szamara. On azt a feladatot kapja, hogy készitse elé az osszejovetelt. Ismertesse,
milyen modon készitené el6 a fogadast, és ott milyen viselkedési szabalyok betartasara kell
figyelni! Fogalmazza meg a rendezvény meghivéjat!

Az informéciodtartalom vazlata

— A fogadas tipusai, elokészitésének feladatai
- Viselkedési szabalyok a fogadason

- A meghivo legfontosabb adatai, formaja

16/B Kiilfoldi iizleti partnereivel munkaebéden vesz részt egy étteremben. Segitsen nekik az
ételvalasztasban!
e Ajanljon nekik a magyar konyhara jellemzd ételt, italt!
e Beszéljen nekik a magyar konyha hirérdl, és az egészségesebb taplalkozéas érdekében
megindult valtozasokrol!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

16/A Vallalatanal Gj termékiik bevezetését tamogatoé fogadast szerveznek a legfontosabb iizleti
partnerek szamara. On azt a feladatot kapja, hogy készitse el az dsszejovetelt. Ismertesse,
milyen moédon készitené elé a fogadast, és ott milyen viselkedési szabalyok betartasara kell
figyelni! Fogalmazza meg a rendezvény meghivdjat!

16/B Kiilfoldi iizleti partnereivel munkaebéden vesz részt egy étteremben. Segitsen nekik az
ételvalasztasban!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . ., Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, e .
C szokasrendszerének, kiilso és A”fo’gad’a,s t,l pusal, . 20
) o elokészitésének feladatai
belsé kommunikécios
rendszerének szerepe, elemei
Az tizleti kulttra, a verbalis, Vlselkredem szabdlyok a 20
- o r s fogadéason
B nonverbalis kommunikacid . )
e A meghivo legfontosabb adatai,
protokollszabalyai b 10
formaja
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
4 Szakmai I}yc?lyu irdskészscg, A meghivo legfontosabb adatai 10
fogalmazas irdsban
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Térsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

17/A Vallalatanal uj termékiik bevezetését tamogato sajtotajékoztatot szerveznek. A melléklet
segitségével ismertesse, milyen modon kell elokésziteni és lebonyolitani a sajtotajékoztatot!

Az informéciodtartalom vazlata

— A sajtoval valo kapcesolattartas formai
- A sajtotajékoztatd elokészitése, a program kialakitasa
- A sajtotajékoztatd lebonyolitasa

— Utémunka

17/B Egy Kkiilfoldi iizleti partnere faxon Kkiildte el a megrendelését. Sajnos a gép
meghibasodott, és a fax rosszul olvashato.
e Hivja fel és kérje meg, hogy a faxot kiildje el Gjra, ha lehet, inkabb e-mailt kiildjon!
e Ragadja meg az alkalmat és tudassa, hogy irodacsere miatt cimiik két héten beliil
megvaltozik, amirdl tudatni fogjak dket irdsban is!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

17/A Vallalatanal 4j termékiik bevezetését tamogato sajtotajékoztatot szerveznek. A melléklet
segitségével ismertesse, milyen modon kell elokésziteni és lebonyolitani a sajtotajékoztatot!

17/B Egy Kkiilfoldi iizleti partnere faxon kiildte el a megrendelését. Sajnos a gép
meghibasodott, és a fax rosszul olvashato.

Pontszamok
Szakmai ismeretek . (s
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
15
L , > A sajtotajékoztato elokészitése,
Az Uzleti kultara, a verbalis, . ‘s
» o a program kialakitasa
B nonverbalis kommunikacid SOV , ‘i
O A sajtotajékoztatd lebonyolitasa 15
protokollszabalyai ;
Utomunka
10
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, - , ,
C szokasrendszerének, kiilso és belso A Saj,tf)val val6 kapcsolattartas 10
K Acid formai
ommunikacios
rendszerének szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megértése| Sajtotajékoztatd elokészitése 10
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 [Telefonalds idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
Tarsas Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

18/A Cége a termékeit bemutatdo szakmai kiallitason szeretne részt venni. A melléklet
segitségével mutassa be, milyen moddon kell a Kkiallitison valé részvételt el6késziteni!
Ismertesse a mellékelt képek segitségével, hogyan lehet a stand megjelenését kialakitani, és
milyen feladatai vannak a standszemélyzetnek!

Az informéciodtartalom vazlata

— A kiallitas tipusai
- A kiallitason val6 részvétel elokészitése
- A stand megjelenésének kialakitasa

- A standszemélyzet munkaja

18/B Villalata termékbemutatot tervez. Fonoke megkérte, hogy hivja fel a vallalat egyik
fontos partnerét, Brown urat, és telefonon is tajékoztassa a részletekrol.

e Koz0lje a pontos idOpontot, kérdezze meg, hogy szamithatnak-e megtiszteld részvételére!

e Kérdezze meg, hogy kiildjon e katalogust, mert a bemutato utan iizletkotés is lehetséges!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékelé lap

18/A Cége a termékeit bemutatdo szakmai kiallitason szeretne részt venni. A melléklet
segitségével mutassa be, milyen modon kell a kiadllitaison valé részvételt elokésziteni!
Ismertesse a mellékelt képek segitségével, hogyan lehet a stand megjelenését kialakitani, és
milyen feladatai vannak a standszemélyzetnek!

18/B Villalata termékbemutatot tervez. Fonoke megkérte, hogy hivja fel a vallalat egyik

fontos partnerét, Brown urat, és telefonon is tajékoztassa a részletekrol.

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
, . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A viselkedés, a megjelenés
B szabalyai a szakmai A standszemélyzet munkaja 10
rendezvényeken
Az lizleti kultara, a verbalis, A,kla}lh:[a,s on valo részvétel 15
- q o, elokészitése
B nonverbalis kommunikacid . (s
rotokoll szabalyai A stand megjelenésének 15
p kialakitasa
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak,
C szokasrendszerének, kiils6 és | A kiallitas tipusai 10
belsé kommunikacids
rendszerének szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg Megjelenés a kiallitason a 10
megértése melléklet alapjan
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen \ 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas p
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

19/A Felettese a cég partnereit szeretné egy ebéden vendégiil latni. A mellékelt étlap(ok) és
képek alapjan ismertesse, milyen modon szervezhetné meg vendéglatast! Mutassa be, hogyan
valasztana helyszint és meniisort, hogyan bonyolitana le az étkezést!

Az informéciodtartalom vazlata

- Az iizleti ebéd és a diszétkezés
- Helyszin és meniisor kivalasztasanak szempontjai

— Az étkezés lebonyolitasa, udvariassagi, 01tozkodési szabalyok

19/B Fonoke visszatér kiilfoldi utjarol, és elégedetlen volt a szallassal. Mivel nagyon elfoglalt,
Ont kéri meg a reklamacié intézésére.

e Hivja fel a széallodat, és mondja el féndke panaszait!

o Kérjen kartéritést az emlitett okok miatt, a szoba aranak legalabb a felét!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés

jellemzd helyzeteiben

Ertékelé lap

19/A Felettese a cég partnereit szeretné egy ebéden vendégiil latni. A mellékelt étlap(ok) és
képek alapjan ismertesse, milyen modon szervezhetné meg vendéglatast! Mutassa be, hogyan

valasztana helyszint és meniisort, hogyan bonyolitana le az étkezést!

19/B Fénoke visszatér kiilfoldi utjarol, és elégedetlen volt a szallassal. Mivel nagyon elfoglalt,

Ont kéri meg a reklamacio intézésére.

Szakmai ismeretek alkalmazasa a . £ g Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus szakmai és vizsgakovetelmény . . .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A V1s,elk§des, ameg) elencs Az étkezés lebonyolitasa,
B szabalyai a szakmai R . 20
. udvariassagi, 61tozkddési szabalyok
rendezvényeken
Az tizleti kultura, a verbalis,
B nonverbalis kommunikacid Az lizleti ebéd és a diszétkezés 20
protokollszabalyai
A szervezet tarsadalmi
kapcsolatainak, Helyszin és meniisor
C szokasrendszerének, kiilso és belso | . y . .. 10
e, . kivalasztasanak szempontjai
kommunikécios rendszerének
szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megértése Et larp erterln,lezese, a menusor 10
kivalasztasanak szempontjai
3 [[degen nyelvii hallott szOveg megértése 15
3 [Telefondlés idegen nyelven 15
Osszesen | 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Tarsas .
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

20/A Felettese a cég uj kiilfoldi partneréhez utazna iizleti targyalasra. A mellékelt szoveg
segitségével mutassa be, hogyan készitené elé az utat, milyen szempontok alapjan prébalna
tajékozodni az adott orszag viselkedési és iizleti szokasairol! Milyen informaciok megszerzését
tartja hasznosnak az adott orszagrol?

Az informéciodtartalom vazlata

— Az utazés eldkészitése, tajékozodas a kiilfoldi partnerrdl
- Tajékozddas az adott orszag, kultura viselkedési szabalyairdl
- Tajékozddas az adott orszag iizleti szokasairol, protokollrol

- Hasznos informacidk

20/B On azt a feladatot kapta, hogy a cég Kiilfoldi vendégei szamara foglaljon asztalt egy
étteremben. Mielétt intézkedik, beszélje meg a részleteket fonokével!

e Konkrét étterem, idopont, hany 06, kiilonleges tudnivaldk (pl. vegetarianus ligyfél).

e Meniit rendeljen—e, vagy mindenki a helyszinen valaszt majd az étlaprol?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, a kapcsolattartas, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai. Szobeli kommunikacidé magyar €s idegen nyelven az tigyintézés
jellemzd helyzeteiben

Ertékel6 lap

20/A Felettese a cég aj Kiilfoldi partneréhez utazna iizleti targyalasra. A mellékelt szoveg
segitségével mutassa be, hogyan készitené el az utat, milyen szempontok alapjan probalna
tajékozodni az adott orszag viselkedési és iizleti szokasairdl! Milyen informaciok megszerzését
tartja hasznosnak az adott orszagrol?
20/B On azt a feladatot kapta, hogy a cég kiilfoldi vendégei szamara foglaljon asztalt egy
étteremben. Mielott intézkedik, beszélje meg a részleteket fonokével!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . [ ex Pontszamok
. R N . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . .z .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az utazas elokészitése, 20
tajékozodas a kiilfoldi partnerrdl
Az tuizleti kultura, a verbalis, 10
B nonverbalis kommunikacio Tajékozddas az adott orszag,
protokollszabalyai kultara viselkedési szabalyair6l
. e 10
Hasznos informaciok
A szervezet tarsadalmi
kapc§01ata1nak,’ o Téjékozodas az adott orszag
C szokasrendszerének, kiilso és . .., , 10
p o tizleti szokasairol, protokollrol
belsé kommunikacids
rendszerének szerepe, elemei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai szoveg Taj ekozode}s az ,adott OrSzZas
4 s tizleti szokasairol, protokollrol 10
megertese . ey
Hasznos informéciok
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 15
3 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Udvariassag 2
. Konszenzus készség 2
Téarsas :
Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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