SZOCIALIS £S MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kivetelménymodul azonoesitéja, megnevezése:

0065-06 Alapveté iigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikécids feladatok az
figyintézdi munkakédrikben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
0065-06/3 A kommunikdacid, az iizleti kultira, a viselkedés alapvet6 szabalyai.

Szobeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idétartam: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 1617-1/2007. sz:im(?n kiadom..
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

A 10/2007 (II. 27.) SzZMM rendelettel modositott 1/2006 (I1. 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
azonosité szama, megnevezése:

54 345 02 0100 31 01 Anyagbeszerzo

54 345 02 0100 31 02 | Aruterit

54 34502 0100 31 03 | Veszélyesaru-iigyintézo
52 342 01 0100 52 01 Hirdetési iigyintézo
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

A kommunikacio, az iizleti kultura, a viselkedés alapveté szabalyai
vizsgafeladat jellemzoi:

- A szobeli tételeket a szaktanarok altal Osszeallitott mellékletek,
segédanyagként  felhasznalhaté  forrasok  (képek,  idézetek,
szemelvények) egészitsék ki!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

1. On ugy déntott, hogy ij munkahelyet keres, és allisinterjiira késziil. Hogyan
oltozkodik fel, hogy az alkalomhoz illéen jelenjen meg?
- Milyen alapvetd 6ltozkodési modokat kiilonbdztetnek meg?
- Melyek a hivatali 6ltozkodéshez ajanlott férfi, illetve ndi megjelenési stilus
jellemzbi?
- Jellemezze a képen lathaté személyeket a személyes image kialakitasa
szempontjabol! Mit iizennek a megjelenéstikkel?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

Ertékel6 lap

1. On ugy dontdtt, hogy 1ij munkahelyet keres és allasinterjira késziil. Hogyan
oltozkodik fel, hogy az alkalomhoz illéen jelenjen meg?

. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek Ny
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
vizsgakovetelmény szerint 1nf0,rmac1otart.a’lom Maximum Elért
vazlata alapjan
Az tizleti kulttra, a verbalis, Oltozkddés szabalyok
B nonverbalis kommunikaciod Személyes image kialakitdsa 30
protokoll szabalyai
A viselkedés, megjelenés Viselkedési szabalyok az
B szabalyai a szakmai tizleti ¢letben 30
rendezvényeken Image szerepe
. Szakmai készségek a szakmai . .
Szint L .. . . Maximum Elért
és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulméanyhoz
megértése kapcsolddo forrasok
értelmezése
o A szakmai ismeretek 10
3 Hall(,)tt ,szakmal szoveg szakszerii
megertese megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 1
Tiirelem 1
Tarsas Udvariassag 2
Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer | Attekintd képesség 1
Emlékezdképesség
(ismeretmegOrzés) 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

2. On egy cég kommunikaciés kapcsolatainak fejlesztésével foglalkozik, és azt a feladatot
kapta, hogy egy iizleti megbeszélésen figyelje meg a cég partnereinek nem verbalis
viselkedési gesztusait.

- A nem verbalis kommunikacionak milyen modjait kiilonboztetik meg?

- A mellékelt idézetbol/fényképbdl milyen kovetkeztetés(eke)t tud levonni?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

Ertékel6 lap

2. On egy cég kommunikaciés kapesolatainak fejlesztésével foglalkozik, és azt a feladatot
kapta, hogy egy iizleti megbeszélésen figyelje meg a cég partnereinek nem verbalis
viselkedési gesztusait.

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek e
. . . s kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . L e s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
Az izleti kultara, a verbalis, A gesztusok tipusai, 30
B nonverbalis kommunikacioé jelentdségiik,
protokoll szabélyai értelmezésiik
A szervezet Kommunikaciés szabalyok 30
szokasrendszerének, az uizleti életben
C o .
kommunikécios rendszerének
szerepe, elemei
Szint S'zalfmal ksszsegekr a szakl?lal Maximum Elért
és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulmanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A Szakm? iismeretek 10
3 s szakszeru
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai ¢és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Pontossag 1
Tiirelem 1
Tarsas Udvariassag 2
Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Attekint6 képesség 1
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzés) 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

3. Cégénél azt a feladatot kapja, hogy tartson egy szébeli beszamolot munkateriiletének
éves eredményeirol, a kovetkezo év megvalositando céljairol, feladatairol.
- Hogyan épiti fel az el6adast?
- Milyen multimédias eszk6zoket alkalmazna az el6adés szemléletesebbé tételére?
- Milyen szempontokat vesz figyelembe egy szobeli beszamolo dsszeallitdsanal?
- A mellékelt fényképbdl/idézetbdl milyen kovetkeztetés(eke)t tud levonni?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

3. Cégénél azt a feladatot kapja, hogy tartson egy szobeli beszamolot a

Ertékel6 lap

munkateriiletének éves eredményeirél, a kovetkezo év megvalositandé céljairol,

feladatairol.
. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek e
, . . s kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . Lo g . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . ‘s
vazlata alapjan
Audiovizualis, multimédias A multimédias 30
C eszk6zok alkalmazasanak eszkozok
szerepe, kezelése (pl. TV, alkalmazaséanak szerepe,
video, projektor, irdsvetitd) kezelése
Szempontok a szobeli 30
Az lizleti kultara, a verbalis, ‘E)eszarrn(? o
i1 g, Osszeallitasahoz.
B nonverbalis kommunikacid y o .
. Az eléadasmod, stilusok,
protokoll szabalyai (1 o,
nonverbalis kommunikacio
szerepe
Szint S,zalfmal k?szsegek’ a szakrpal Maximum Elért
¢és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulmanyhoz
megeértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
A szakmai ismeretek 10
3 Hallott szakmai szoveg szakszerli
megértése megfogalmazasa,
beszédkészség
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 2
Tiirelem 1
Tarsas Udvariassag 1
Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer | Attekintd képesség 1
Emlékezoképesség
(ismeretmegOrzeés) 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

4. On ugy hatarozott, hogy 1ij munkahelyet keres, és 6néletrajzot kell benytjtania az
allashirdetésre.
- Milyen forméban készitheti el onéletrajzat?
- Milyen adatokat kell tartalmaznia egy szakmai onéletrajznak, és altalaban
milyen mellékleteket kell csatolni a benytjtashoz?
- A mellékelt mintakbol milyen kdvetkeztetés(eke)t tud levonni?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

4. On ugy hatarozott, hogy 1ij munkahelyet keres és onéletrajzot kell benyujtania az

Ertékel6 lap

allashirdetésre.
. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek e
, . . s kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . .
vazlata alapjan
Hivatalos okméanyok A hivatalos levelek fajtai 30
hasznalatanak szabdlyai Az dnéletrajz jellemzdi
Az uzleti kultara, a verbalis, A szakmai Onéletrajz adatai 30
B nonverbalis kommunikacid
protokollszabdlyai
Szint | Srakmai készsegek a szakmai Maximum| Elért
€és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulmanyhoz
megértése kapcsolddo forrasok
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakmfl ismeretek 10
3 s szakszerli
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 1
Precizitas 1
Tarsas Udvariassag 2
Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Attekint6 képesség 1
Rendszerezd képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

5. On 1j munkahelyet keres, és a benyujtott 6néletrajza alapjan behivtak szébeli felvételi
interjura.

- Milyen szempontok alapjan késziil fel az allasinterjura?

- Milyen kellékeket visz magaval a megbeszélésre?

- Foglalja 6ssze, milyen viselkedési szabalyok betartasa fontos egy allasinterjun!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

Ertékel6 lap

5. On iij munkahelyet Keres, és a benyiijtott 6néletrajza alapjan behivtak szobeli felvételi

interjura.
. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek e
, . . s kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
vizsgakovetelmény szerint 1nf0’rmac10tart.a,lom Maximum Elért
vazlata alapjan
Viselkedés, megjelenés Viselkedési szabalyok 30
B szabalyai a szakmai allasinterjin
rendezvényeken
Az tizleti kultura, a verbalis és | Allasinterjura torténd 30
B nonverbalis kommunikacid felkésziilés szempontjai
protokollszabalyai
Szint S’zalfmai kfszségekr A szak131ai Maximum Elért
¢és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulméanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
A szakmai ismeretek 10
3 Hallott szakmai szoveg szakszerli
megértése megfogalmazasa,
beszédkészég
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 1
Tiirelem 1
Tarsas Udvariassag 2
Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Rendszerezo képesség 1
Emlékezoképesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

6. Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogy On is vegyen részt a meghirdetett 0j
munkahelyre jelentkezok kivalasztasaban.

- Milyen szempontok alapjan valasztana ki a legmegfelelébb munkatarsat?

- Milyen kérdéseket tenne fel a felvételi beszélgetésen a palyazoknak?

- A mellékelt fényképbdl/idézetbdl milyen kovetkeztetés(eke)t tud levonni?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

Ertékel6 lap

6. Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogy On is vegyen részt a meghirdetett iij
munkahelyre jelentkezok kivalasztasaban.

.. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek s
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . L s . .
. . . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . .
vazlata alapjan
Az tizleti kultira, a verbalis és | Udvarias, de célratoro 30
B nonverbalis kommunikacid kérdésfelteves
protokollszabalyai
A szervezet tarsadalmi Kommunikacids szabalyok 30
kapcsolatainak, az iizleti ¢letben
C szokasrendszerének, Emberismeret
kommunikacids rendszerének
szerepe
Szint | Srakmai készsegek a szakmai Maximum| Elért
€és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulmanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakm? ismeretek 10
3 s szakszer(i
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 1
Tiirelem 1
Tarsas Udvariassag 2
Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Rendszerezd képesség 1
Emlékezoképesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

7. Cégénél hivatalos targyalasokat készit eld, el6szor talalkoznak j iizleti partnereikkel.
Mindkeét vallalatot 3 — 3 fo képviseli a megbeszélésen.
- Milyen udvariassagi szempontok alapjan torténik a két targyalo csoport
bemutatkozésa?
- Milyen kellékek hasznalatat tartja fontosnak a bemutatkozéas soran?
- Hogyan késziti el0 a talalkozot?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

Ertékel6 lap

7. Cégénél hivatalos targyalasokat készit elo, el6szor talalkoznak uj iizleti partnereikkel.
Mindkét vallalatot 3 — 3 f6 képviseli a megbeszélésen.

.. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek s
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . L s . .
vizsgakovetelmény szerint 1nf0’rmac10tart.a'lom Maximum Elért
vazlata alapjan
Az tizleti kultira, a verbalis és | Bemutatkozas 20
B nonverbalis kommunikacio Ugyfelek bemutatasa
protokollszabalyai.
B Viselkedés, megjelenés Talalkoz6 eldkészitése 20
szabdlyai szakmai rendezvényen
A szervezet tarsadalmi Kommunikacids szabalyok 20
kapcsolatainak, az iizleti ¢letben
C szokasrendszerének,
kommunikacids rendszerének
szerepe
Szing | Szakmai készségek a szakmai Maximum|  Elért
€és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulmanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakm? ismeretek 10
3 s szakszer(i
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 1
Tiirelem 1
Tarsas Udvariassag 2
Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Rendszerezd képesség 1
Emlékezoképesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

8. Cégének uj iizleti partnereivel talalkozik. A bemutatkozas soran a névjegyét is atadja
talalkozon.

- Melyek a névjegy hasznalatanak alapvetd szabalyai?

- Melyik tipusba tartoznak a mellékelt névjegyek?

- Hogyan és mit valtoztatna a névjegyeken?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

Ertékel6 lap

8. Cégének uj iizleti partnereivel talalkozik. A bemutatkozas soran a névjegyét is atadja
talalkozon.

.. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek s
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . L s . .
. . . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . .
vazlata alapjan
Viselkedés, megjelenés Bemutatkozas talalkozokon 30
B szabalyai A névjegy hasznalatanak
szakmai rendezvényeken szabalyai
A szervezet tarsadalmi A névjegyek tipusai
C kapcsolatainak, Melléklet elemzése, 30
szokasrendszerének, kommu- valtoztatas
nikacios rendszerének elemei javaslatai
Szint S,zalfmal kfszsegek, a SZakIFlal Maximum Elért
¢és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulméanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakmfl iismeretek 10
3 s szakszerli
megértése ,
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 1
Tiirelem 1
Tarsas Udvariassag 2
Konszenzus készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer | Rendszerezd képesség 1
Emlékezdképesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

9. Cégénél jubileumi iinnepséget szerveznek. Azt a feladatot kapja, hogy
készitse/készitesse el az iinnepségre sz0lo meghivot.
- Milyen szempontok alapjan hatdrozna meg a meghivo tartalmat?
- Hogyan alakitana ki a meghivo6 kiilsé formajat?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

9. Cégénél jubileumi iinnepséget szerveznek. Azt a feladatot kapja, hogy

Ertékel6 lap

készitse/készitesse el az iinnepségre sz616 meghivot.

Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek kompetenciak az
Tipus a.lkalmz‘l‘zésa a s’zakmai.és informaciétartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint vazlata alapjan
C A hivatalos okmanyok A meghivo készitésének 30
hasznalatanak szabalyai Szempontjai, szabalyai
A szervezet tarsadalmi A rendezvényszervezés 30
C kapcsolatainak, nonverbalis elemei, feladatai
szokasrendszerének, kommu-
nikaciods rendszerének elemei
Szint S,zalfmai kfszségek’ A szaklpai Maximum Elért
¢és vizsgakovetelmény szerint
Szakmai nyelvi iraskészség, Az esettanulmanyhoz 20
3 fogalmazas irasban kapcsolodo forrasok
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakm? ismeretek 10
3 s szakszer(i
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 1
Precizités 1
Tarsas Udvariassag 2
Fogalmaz6 készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Rendszerezo képesség 1
Attekintd képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

10. Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogy készitse el6 a cég jovo évi izleti
elképzeléseit megvitato munkaértekezletet. Az értekezleten varhatéan 10 f6 vesz részt.
- Hogyan késziten¢ el6 az értekezletet?
- Milyen szerepe van az iiltetésrendnek és az asztalforma megvalasztasanak a
hivatali ¢letben?
- Milyen szempontok alapjan és hogyan alakitana ki az iilésrendet, és milyen
asztalformat valasztana a munkaértekezletre?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A kommunikacio, az lizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.

Ertékel6 lap

10. Felettese azzal a feladattal bizza meg, hogy készitse el6 a cég jovo évi iizleti
elképzeléseit megvitato munkaértekezletet. Az értekezleten varhatéan 10 f6 vesz részt.

Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek kompetenciak az
Tipus a.lkalmz‘l‘zésa a s’zakmai.és informaciétartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint vazlata alapjan
A szervezet tarsadalmi kapcso- | Ertekezlet elokészitése 20
C latainak, szokasrendszerének,
kiils6 és bels6 kommunikécios
rendszerének szerepe, elemei
Az uzleti kultara, a verbalis, Asztalforma kivalasztasa 20
B nonverbalis kommunikacid
protokollszabdlyai
A viselkedés, a megjelenés Ulésrend kialakitasa 20
B szabalyai a szakmai
rendezvényeken
Szint S’zalfmai kfeszségek’ a Szaklflai Maximum Elért
€és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulméanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakmfl ismeretek 10
3 ‘s szakszerli
megértése .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes |Pontossag 1
Precizitas 2
Tarsas Udvariassag 2
Motivalhatosag 1
Nyelvhelyesség 2
Modszer | Rendszerezd képesség 1
Attekint6 képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas alairas




