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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A 10/2007 (I1. 27.) SZMM rendelettel modositott 1/2006 (I1. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténé felvétel és torlés eljarasi rendjérol alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

54 347 01 0010 54 04 | Uzleti kommunikaciés Idegen nyelvi iigyfélkapcsolati
szakiigyintézo szakiigyintézo

A tételsor a 21/2007. (V.21.)) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai €s
vizsgakovetelménye alapjan készult.

A tételsor a 15/2008. (VII1.13)) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai €s
vizsgakovetelménye alapjan készlilt.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

1. Az idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintézo feladata komplex, nagy felkésziiltséget
és rugalmassagot igényel. Munkaja soran sokszor kapcsolja 6ssze a cég kiilonb6z6 részlegeit
és munkatarsait, szakmai idegen nyelvi tudasa segitségével. Feladatkorében az egyes részlegek
idoben eltérd, vagy mas tipusi elvarasainak osszhangjat is meg kell teremtenie, a cég
lehetdségeinek figyelembevételével. Ehhez az egyes részlegekkel folyamatos kapcsolatot kell
tartani, igényeiket és elvarasaikat meg kell ismerni mind szakmai, mind iigyviteli témaban,
vagy éppen a hasznalatos eszkozok tekintetében. Szakmai gyakorlatan szerzett tapasztalataira
tamaszkodva, masodik szakmai idegen nyelven mutassa be a legfontosabb teriileteket,
amelyek a bels6 kapcsolattartas soran felmeriilnek, valamint a fenti teriiletek jellemzéit!

Informaciodtartalom vazlata

Beszerzésre vard termékek, eszk6zok, beszerzési forrasok

Informacidgyiijtési médok (spontan igénybeérkezések és tudatos megkérdezések)

— Az egyes részlegek eltérd igényei és 6sszehangolasuk (gazdasagossagi szempontok)

Bels és kiils6 rendezvények

Megbizhaté dokumentalasi modszerek (adat-és informacidbiztonsag)

Visszajelzések modja €s dokumentélasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

1. Az idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintézo feladata komplex, nagy felkésziiltséget
és rugalmassagot igényel. Munkaja soran sokszor kapcsolja 0ssze a cég Kiilonb6zo részlegeit
és munkatarsait, szakmai idegen nyelvi tudasa segitségével. Feladatkorében az egyes részlegek
idoben eltéré, vagy mas tipusi elvarasainak o6sszhangjat is meg kell teremtenie, a cég
lehetoségeinek figyelembevételével. Ehhez az egyes részlegekkel folyamatos kapcsolatot kell
tartani, igényeiket és elvarasaikat meg kell ismerni mind szakmai, mind iigyviteli témaban,
vagy éppen a hasznalatos eszkozok tekintetében. Szakmai gyakorlatan szerzett tapasztalataira
tamaszkodva, masodik szakmai idegen nyelven mutassa be a legfontosabb teriileteket,

amelyek a bels6 kapcsolattartas soran felmeriilnek, valamint a fenti teriiletek jellemzéit!

g Szakmai 1'sEner.etek a.l.kalmazflsa a Az informaciétartalom vazlata Pontszamok
Tipus szakmai és vizsgakovetelmény alapjén -
szerint Max. | Elért
Beszerzésre varo termékek, eszkdzok, 10
beszerzési forrasok
Informaciogytijtési modok (spontan
A beszerzés fogalma, célja, igénybeérkezések és tudatos 10
szabalyozasa, folyamata, szerepldi megkérdezések)
Az egyes részlegek eltérd igényei és
A Osszehangolasuk (gazdasagossagi 10
szempontok)
Belso és kiils6 rendezvények 10
A rendezvények tipusai, jellemz6i, Megbizhaté dokumentalasi modszerek 10
tervezése, elokészitése (adat-és informaciobiztonsag)
Visszajelzések modja és dokumentalasa 10

Osszesen 60
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése 10
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Erzelmi stalralhtas, kiegyensulyozottsag 4
Rugalmassag 5
Konfliktusmegold6 készség 5
Térsas Visszacsatolasi készség 3
Kozérthetdség 3
, Rendszerben valé gondolkodas 5
Modszer A .
Rendszerezéképesség 5
Osszesen 30
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

2. Az 4j kapcsolatok kialakitasa, a meglévo kapcsolatrendszer bovitése olyan piaci igény,
amely minden cég szamara fontos. Természetesen nagyon pontosan el kell donteni és
kivalasztani, melyek azok a formak, megjelenési modok és helyszinek, amelyek az adott cég
szamara a leheté legjobb eredménnyel jarhatnak. A kivalasztas csak megalapozza a sikert,
amely nagy részben a szervezés, el6készités, lebonyolitas dsszhangjan és pontossagan mulik.
Véleménye és szakmai tapasztalata alapjan, masodik szakmai idegen nyelven mutassa be:
milyen elokésziiletek sziikségesek egy sikeres szakmai rendezvényhez, melyek a lehetséges
buktatok?

Informéciodtartalom vazlata

— Nemzetkozi szakmai konferenciak, kiallitasok terve (informacidgytijtés, értékelés,
kivalasztasi szempontok)

— Rendezvények tipusai

— Jelentkezési, részvételi szabalyok

— Cég-¢és termékbemutatd anyagok készitése

— Utazé képviselok, munkatarsak kivalasztasa

— Utaztatasi feltételek
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az tizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

2. Az uj kapcsolatok kialakitasa, a meglévo kapcsolatrendszer bovitése olyan piaci igény,
amely minden cég szamara fontos. Természetesen nagyon pontosan el kell donteni és
kivalasztani, melyek azok a formak, megjelenési modok és helyszinek, amelyek az adott cég
szamara a leheto legjobb eredménnyel jarhatnak. A kivalasztas csak megalapozza a sikert,
amely nagy részben a szervezés, elokészités, lebonyolitas 6sszhangjan és pontossagan mulik.
Véleménye és szakmai tapasztalata alapjan, masodik szakmai idegen nyelven mutassa be:
milyen elokésziiletek sziikségesek egy sikeres szakmai rendezvényhez, melyek a lehetséges

buktatok?
, Szakmai 1.sEner.etek a.l-kalmaz?sa Az informaciotartalom vazlata OIS
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alanian M oy
szerint P) ax. ért
Nemzetkozi szakmai konferenciak,
kiallitasok terve (informéciogytijtés, 10
) ) o . | ¢értékelés, kivalasztasi szempontok)
A rend’ezvenyelri tl}f)l:lsal, jellemzoi, Rendezvények tipusai 10
tervezése, elokészitése P E—— -
A Jelentkezési, részvételi szabalyok 5
Cég- és termékbemutatd anyagok 10
készitése
Utazo képviselok, munkatarsak 5
Az utaztatasi terv, szabalyzat kivalasztasa
Utaztatési feltételek 10
Osszesen 50
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése 10
5 Idegen nyelvii beszédkészség 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Pontossag 5
Személyes —
Feleldsségtudat 5
, Kapcsolatteremtd készség 5
Tarsas — -
Interperszonalis rugalmassag 5
. Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 5
Modszer - —
Eredményorientaltsag 5
Osszesen 30
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

3. Bizonyara On is taldlkozott mar olyan véleménnyel, mely szerint: ,,én nem képviselem a
céget, én csak ott dolgozom”. On is tudja, mennyire fontos a munkatirsak elkotelezettsége,
lojalitasa, a cég céljainak megfelelo képviselete. Ezt az elvarast csak akkor teljesithetik a
dolgozok, ha ehhez tanacsot, képzést, egyéb belso segitséget kapnak. Mutassa be egy konkrét
cég példajan — ha lehet, gyakorlati tapasztalata alapjan — a belsé képzések megvalosulasi
folyamatat a kiilonb6zé részlegeknél dolgoz6 munkatarsak bevonasaval! A feladat
ismertetését masodik szakmai idegen nyelven tegye meg!

Informaciodtartalom vazlata

— Bels6 képzések, tréningek fogalma, helyiik a szakmai rendezvények kdrében

— Helyszin, tréner, téma, stb. kivalasztasi folyamata

— Kapcsolatfelvétel a résztvevokkel, részletes tajékoztatas

— A megvalositas konkrét 1€pései (szerzodések, megrendelések, anyagok Osszeallitasa,

utazasok, dokumentalas)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..ooveveeerieeiieeeree e

Ertékel6 lap

3.  Bizonyara On is talalkozott mar olyan véleménnyel, mely szerint: ,,én nem képviselem a
céget, én csak ott dolgozom”. On is tudja, mennyire fontos a munkatarsak elkételezettsége,
lojalitasa, a cég céljainak megfelelo képviselete. Ezt az elvarast csak akkor teljesithetik a
dolgozék, ha ehhez tanacsot, képzést, egyéb belso segitséget kapnak. Mutassa be egy konkrét
cég példajan — ha lehet, gyakorlati tapasztalata alapjan — a belsé képzések megvaldsulasi

folyamatat, a Kiilonb6zé részlegeknél dolgoz6 munkatarsak bevonasaval! A feladat
ismertetését masodik szakmai idegen nyelven tegye meg!
Szakmai ismeretek alkalmazasa Pontszamok

Az informaciotartalom vazlata

Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény iy ,
szerint alapjan Max. | Elért
Belso képzések, tréningnek fogalma,
, , . .. |helylik a szakmai rendezvények 15
A rendezvények tipusai, jellemzdi, kt')r}g‘;en z zvety
tervezése, elokészitése ; - -
Helyszin, tréner, téma, stb. 10
kivélasztdsi folyamata
A . a1 Kapcsolatfelvétel a résztvevokkel,
A rendezvény kommunikalasa részletes tajkoztatds 10
Az utazésszervezés folyamata A megvalésitds konkrét Iépése
médszerei. eszkézei y ’ (szerzddések, megrendelések, 15
dokumen tzztlésa ’ anyagok dsszedllitasa, utazasok,
dokumentalas)
Osszesen 50
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 | Szakmai nyelvhasznalat 10
5 | Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 20

Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint

Max. | Elért

Személyes

Hallas

Pontossag

Tarsas

Visszacsatolasi készség

Iranyitasi készség

Modszer

Modszeres munkavégzés

Kontroll (ellendérzéképesség)

Informaciégyiijtés

Osszesen

Mindosszesen

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

4. ,Mindegy, mit beszélnek réolam, csak minél tobbet beszéljenek” — mondta egyszer egy
hires szinészné. Az allitas igazaval ma mar biztosan vitatkoznank, hiszen mindannyian arra
toreksziink, hogy elsésorban azok az informacidok liassanak napvilagot valamely cég, vagy
esemény kapcsan, amelyek szamunkra kedvezdek, céljaink elérését segitik. A Kkiilonféle
eseményeken egyedi eszkozokkel, informacidatadassal toreksziink a Kkedvezé kép
kialakitasara, pl.: a résztvevoknek atadott anyagokkal, esetenként ajandékokkal. Masodik
szakmai idegen nyelven ismertesse a szakmai rendezvényeket Kiséré anyagok, informaciok
jellemzdit, a kialakitasuk médjat!

Informéciodtartalom vazlata

— A cégbemutatd, termékbemutat6 anyagok jellemz6i

— Prospektusok, prezentaciok Osszeallitasi szabalyai

— A reklamajandék fogalma, ajandékozasi szabalyok

— Céganyagok, ajandékok beszerzési lehetdségei, ajanlatkérések
— Beszallitok versenyeztetése

— Informaciods anyagok, ajandékok atadasanak koriilményei, tipikus helyzetek
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

4. ,Mindegy, mit beszélnek rolam, csak minél tobbet beszéljenek” — mondta egyszer egy
hires szinésznéd. Az allitas igazaval ma mar biztosan vitatkoznank, hiszen mindannyian arra
toreksziink, hogy elsésorban azok az informaciok lassanak napvilagot valamely cég, vagy
esemény kapcsan, amelyek szamunkra kedvezéek, céljaink elérését segitik. A kiilonféle
eseményeken egyedi eszkozokkel, informacioatadassal toreksziink a kedvezd kép
kialakitasara, pl.: a résztvevoknek atadott anyagokkal, esetenként ajandékokkal. Masodik
szakmai idegen nyelven ismertesse a szakmai rendezvényeket Kkiséré anyagok, informaciok
jellemzdit, a kialakitasuk modjat!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . .y . Pontszamok
g N . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | a szakmai és v1zs.gak0vetelmeny alapjén Max. | Elért
szerint ’
A cégbemutatd, termékbemutatd 10
anyagok jellemzd6i
A rendezvény kommunikaldsa ?rosp ’ek:[u’sgk, pre,zenjcacmk 10
Osszeallitasi szabalyai
A reklamajandék fogalma,
ajandékozasi szabalyok 10
A ., . .. | Céganyagok, ajandékok beszerzési
goii;izzgég;()dszerel’ eszkozei, lehetdségei, ajanlatkérések 10
Beszallitok versenyeztetése 10
Informacids anyagok, ajandékok
A rendezvény lebonyolitasa atadasanak kortilményei, tipikus 5
helyzetek
Osszesen 55
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 JOl artikulalt, tiszta beszéd 10
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
5 Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése 5
Osszesen 25
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Megbizhatosag 5
, Hatékony kérdezés készsége 4
Tarsas - <z
Kozérthetdség 3
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Modszer Helyzetfelismerés 3
Eredményorientaltsag 3
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

5. Az idegen nyelvi iligyfélkapcsolati szakiigyintézo feladatai kozott mindig megtalalhaté a
kiilonb6z6 emberek, nézetek, felkésziiltségek kozotti 6sszhang, — de legalabbis a kapcsolat
megteremtése. Ez nagy pontossagot, rugalmassagot és tiirelmet igényl6é feladat. Munkaja
soran szakmai konferenciakon is egyensulyba kell hoznia bizonyos, részben eltéro
elvarasokat. A siker nemcsak a szakmai tartalmon, felkésziiltségen, hanem a szervezésen is
mulik. Mutassa be masodik szakmai idegen nyelven, egy konkrét rendezvény példajan a
szervezési feladatokat és a tipikus problémakat!

Informaciodtartalom vazlata

— A tipikus szakmai rendezvények ¢és jellemzoik

— Felkésziilés valamely rendezvényre, a lehetséges problémak modellezése

— A forgatokonyv-készités 1épései

— Célok, célkozonség meghatarozasa

— A célkozonség lehetséges elérése

— Visszajelzések kezelése, nyilvantartasok kialakitasa, ellendrzés, gazdasagossagi szempontok

vizsgalata
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..ooveveeerieeiieeeree e

Ertékel6 lap

5. Az idegen nyelvi iligyfélkapcsolati szakiigyintézo feladatai kozott mindig megtalalhato a
kiilonb6z6 emberek, nézetek, felkésziiltségek kozotti 6sszhang, — de legalabbis a kapcsolat
megteremtése. Ez nagy pontossagot, rugalmassagot és tiirelmet igénylo feladat. Munkaja
soran szakmai konferencidkon is egyensilyba kell hoznia bizonyos, részben eltéro
elvarasokat. A siker nemcsak a szakmai tartalmon, felkésziiltségen, hanem a szervezésen is
miulik. Mutassa be masodik szakmai idegen nyelven, egy konkrét rendezvény példajan a
szervezési feladatokat és a tipikus problémakat!

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Az informaciotartalom vazlata

Pontszamok

Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alapian i
szerint PJ Max. | Elért
A tipikus szakmai rendezvények ¢és 5
cnvek f s llemzdi jellemzdik
A rend,ezverllyli:’ U,pl,lsal’ JeNCMZOL, I Eelkésziilés valamely rendezvényre, 5
tervezese, elokeszitese a lehetséges problémak modellezése
A forgatokonyv-készités 1épései 10
A . e Célok, célkdzonség meghatarozasa 5
A rendezvény kommunikalasa — - —
A célkozonség lehetséges elérése 10
Visszajelzések kezelése,
A rendezvény lebonyolitasa nyllvilnte’lrtasok klz}laklte}sg, 15
ellendrzés, gazdasagossagi
szempontok vizsgdlata
Osszesen 50
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
5 Idegen nyelvii fogalmazas irasban 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Pontossag 5
Személyes —
Feleldsségtudat 5
) Tomor fogalmazas készsége 5
Tarsas . AP
Visszacsatolasi készség 5
. Modszeres munkavégzés 5
Modszer a1 .
Kontroll (ellen6rzéképesség) 5
Osszesen 30
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

6. ,Latni és latszani” — ez a fogalompar a kozlekedésbél ismert. Ugyanezzel az igénnyel
lépnek fel a gazdasagi élet szerepldi is, amikor dontenek valamely szakmai rendezvény,
szakkiallitas részvételérol, a megjelenés modjarol. A sziikiilo anyagi lehetdségek nagyobb
felelosséget romak azokra, akik a dontést meghozziak. A lebonyolitasban résztvevo
munkatarsak feladata pedig, hogy a lehet6 legnagyobb eredményt eléré modon vegyenek részt
az adott rendezvényen. Ehhez kiilonféle lehetoségek allnak rendelkezésre, de val6jaban csak a
kreativitas szabhat hatart. Masodik szakmai idegen nyelven fogalmazza meg azokat az
osszefiiggéseket, amelyek az egyes rendezvény tipusok és a cégek megjelenési lehetéségei
kozott vannak! Szakmai tapasztalata alapjan hozzon példat allitasai alatimasztasara!

Informaciodtartalom vazlata

— Hazai, nemzetkdzi kiallitas, szakvasar, vagy egyéni bemutatkozasi lehetdség

— Mi a kiilonbség a nemzetkdzi szakvasaron vald bemutatkozés és egy egyedileg szervezett
rendezvény lehetdségei kozott?

— Mikor melyik megjelenési forma az elényds?

— Prezentacio, cégbemutato, prospektus, stb. fogalma, eldallitasi lehetéségek

— Ajénlatkérések ¢s megrendelések (pl. nyomdai anyagok esetén)

— Dontési szempontok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

6. ,Latni és latszani” — ez a fogalompar a kozlekedésbol ismert. Ugyanezzel az igénnyel
lépnek fel a gazdasagi élet szerepléi is, amikor dontenek valamely szakmai rendezvény,
szakkiallitas részvételérol, a megjelenés modjarol. A sziikiilo anyagi lehetoségek nagyobb
felelosséget romak azokra, akik a dontést meghozziak. A lebonyolitasban résztvevo
munkatarsak feladata pedig, hogy a lehet6 legnagyobb eredményt eléré modon vegyenek részt
az adott rendezvényen. Ehhez kiilonféle lehetoségek allnak rendelkezésre, de val6jaban csak a
kreativitas szabhat hatart. Masodik szakmai idegen nyelven fogalmazza meg azokat az
osszefiiggéseket, amelyek az egyes rendezvény tipusok és a cégek megjelenési lehetéségei
kozott vannak! Szakmai tapasztalata alapjan hozzon példat allitasai alatamasztasara!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (e x . Pontszamok
. R .. . Az informacidtartalom vazlata
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény o :
. alapjan Max. | Elért
szerint
Hazai, nemzetko6zi kiallitas,
szakvasar, vagy egyéni 10
bemutatkozasi lehetdség
A rendezvények tipusai, jellemzdi, Mia k’ul’onbseg a nemzetkozi g
. Ao szakvasaron val6 bemutatkozas és
tervezése, elokészitése . , 10
egy egyedileg szervezett rendezvény
lehetdségei kozott?
A Mikor melyik megjelenési forma az 10
elényos?
Prezentacid, cégbemutato,
A rendezvény kommunikaldsa prospektus, stb. fogalma, el6allitasi 10
lehetdségek
. .. |Ajanlatkérések & 1ések
A beszerzés mddszerei, eszkozei, JanTatieresek s megrend’e ose 10
o (pl. nyomdai anyagok esetén)
dokumentélasa T
Dontési szempontok 10
Osszesen 60
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Idegen nyelvii olvasott szOveg megértése 10
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Megbizhat6sa
Személyes "e gbizha f)sag 3
Tiirelmesség 2
. Irdnyitasi készség 2
Tarsas Adekvat metakommunikacid 3
Helyzetfelismerés 5
Mod
odszer Rendszerben val6 gondolkodas 5
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

7.  Evrél-évre egyre tobb nemzetkozi szakmai rendezvény van, s ezek mindegyike
felkeltheti az érdeklédést. A munkatarsak megkérdezése soran valamennyi rendezvényre
lehetne talalni jelentkezot, érdeklédot. A cégeknél azonban sziikség van egységes iranyelvekre,
utmutatasra, amely a részvételi, megjelenési lehetoségeket és helyszineket egyértelmiien
szabalyozza. Idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintézoként az on feladata, hogy
megismertesse és elfogadtassa kollégaival az adott évre vonatkozo terveket. Mutassa be és
indokolja a tervezés fontossagat, mind a szakmai rendezvényeken valé megjelenés, mind a
szakmai utazasok esetében! A mondanivalot a masodik szakmai idegen nyelven fogalmazza
meg!

Informaciodtartalom vazlata

— A szakmai rendezvény fogalma, tipusai

— A munkatarsak tajékoztatasa, meggydzése

— Az utaztatasi terv célja és jellemzdi

— Az utaztatasi terv fobb tartalma

— Az utaztatasi terv kapcsolata a cég egyéb belsé szabalyzataival

— A hivatalos utazasra vonatkozo jogszabalyok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

7.  Evrél-évre egyre tobb nemzetkozi szakmai rendezvény van, s ezek mindegyike
felkeltheti az érdeklédést. A munkatarsak megkérdezése soran valamennyi rendezvényre
lehetne talalni jelentkezot, érdeklodot. A cégeknél azonban sziikség van egységes iranyelvekre,
utmutatasra, amely a részvételi, megjelenési lehetoségeket és helyszineket egyértelmiien
szabalyozza. Idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintézoként az on feladata, hogy
megismertesse és elfogadtassa kollégaival az adott évre vonatkozo terveket. Mutassa be és
indokolja a tervezés fontossagat, mind a szakmai rendezvényeken valo megjelenés, mind a
szakmai utazasok esetében! A mondanivalét a masodik szakmai idegen nyelven fogalmazza

meg!

, Szakmai 1.sEner'etek a.l.kalmaz?sa Az informaciotartalom vazlata LAk
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alapidn i
szerint PJ Max. | Elért
A szakmai rendezvény fogalma, 10
A rendezvények tipusai, jellemz6i, |tipusai
tervezése, el6készitése A munkatérsak tajékoztatasa, 10
meggyozése
A Az utaztatasi terv célja és jellemzoi 10
Az utaztatési terv, szabalyzat Az utaztatas? terv fobb tartalma 10
Az utaztatasi terv kapcsolata a cég 10
egyéb belsO szabalyzataival
Az lizleti, hivatalos utak tipusai, A hivatalos utazasra vonatkozo 10
jellemzoi jogszabalyok
Osszesen 60
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Idegen nyelvii beszédkészség 10
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Feleldsségtudat 5
, Tomor fogalmazas készsége 5
Tarsas —
Motivalokészség 3
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 3
Modszer Modszeres munkavégzés 2
Figyelemmegosztés 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

8. Valamely szervezési feladat mindig nagy koncentralast, komplex gondolkodast és
tervezoképességet kivan meg. Ezeken a tulajdonsagokon feliil még elvaras, hogy a szervezo jo
kommunikator és preciz adminisztrator is legyen, aki a gazdasagossagi szempontokat is
folyamatosan figyelemmel kiséri. Az idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintéz6 feladatai
kozott kiilonféle szervezési lépések is szerepelnek, jelentés elvarasokkal. Részletesen mutassa
be azt a helyzetet — lehetoleg szakmai tapasztalatai alapjan — amikor a cég nyilt szakmai napot
tart, meghivottakkal, koztiik VIP vendégekkel is! A munka bemutatasat a masodik szakmai
idegen nyelven tegye meg!

Informéciodtartalom vazlata

— A szakmai bemutatok jellemzdi, a ,,nyilt napok™ egyedisége
— A nyilt nap felépitése, lebonyolitasa

— Meghivott vendégek kdre, meghivasi modok, lehetdségek
— A VIP vendégek fogalma, a sajtd szerepe

— A vendégek, meghivottak utaztatdsa

— Dokumentalds, gazdasdgossagi szamitasok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..ooeeveeeeiieeiie e evee e

Ertékel6 lap

8. Valamely szervezési feladat mindig nagy koncentralast, komplex gondolkodast és
tervezoképességet kivan meg. Ezeken a tulajdonsagokon feliil még elvaras, hogy a szervezo jo
kommunikator és preciz adminisztrator is legyen, aki a gazdasagossagi szempontokat is
folyamatosan figyelemmel kiséri. Az idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintézo feladatai
kozott kiilonféle szervezési 1épések is szerepelnek, jelentos elvarasokkal. Részletesen mutassa
be azt a helyzetet — lehetdleg szakmai tapasztalatai alapjan — amikor a cég nyilt szakmai napot
tart, meghivottakkal, koztiik VIP vendégekkel is! A munka bemutatasat a masodik szakmai

idegen nyelven tegye meg!

, Szakmai ismeretek alkalmazasa |\ o000 4cistartalom vazlata | Pontszdmok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alanian _
S PJ Max. | Elért
A rendezvények tipusai, jellemz6i, | A szakmai bemutatdk jellemzoi, a 10
tervezése, el0készitése ,hyilt napok” egyedisége
A rendezvény lebonyolitasa A nyilt nap felépitése, lebonyolitasa 10
Meghivott vendégek kore,
A | A rendezvény kommunikalasa meghivasi modok, lehetdségek i
y A VIP vendégek fogalma, a sajto 10
szerepe
Az utazasszervezes folyamata, A vendégek, meghivottak utaztatasa 10
modszereli, eszkozei, Dokumentalas, gazdasagossagi 15
dokumentalasa szamitasok
Osszesen 60
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
5 Idegen nyelvii fogalmazas irasban 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Pontossag 5
) Kapcsolatteremt6 készség 3
Tarsas —
Motivalokészség 3
Figyelemmegosztas 4
Modszer e S — -
Kontroll (ellen6rzéképesség) 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas

18/32




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

9. Az informacio hatalom. Aki egy adott szakmarol, szakteriiletrél a legtobbet tudja, az
jelentés versenyelonyt élvez. Olyan szakmai konferencian, ahol varhatéan szakmai
ujdonsagokat mutatnak be, altalaban tobben vesznek részt, hiszen mindenkit érdekel a
szakma fejlodése. Masodik szakmai idegen nyelven mondja el: milyen 1épéseket tesz, milyen
dokumentacidkat készit, és milyen informaciokat vesz figyelembe egy-egy nemzetkozi szakmai
konferenciara vald jelentkezésekor, a részvétel megszervezésekor?

Informéciodtartalom vazlata

A nemzetkdzi konferenciak jellemzo6i

Informalodas a konferenciakrol, feltételekrol

A cégen beliili utasitasi jogosultsagok

Az utaztatasi szabalyzat jellemzdi

Dokumentalasi el6irasok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

9. Az informacio hatalom. AKki egy adott szakmarol, szakteriiletrél a legtobbet tudja, az
jelentés versenyelonyt élvez. Olyan szakmai konferenciin, ahol varhatéan szakmai
ujdonsagokat mutatnak be, altalaban tobben vesznek részt, hiszen mindenkit érdekel a
szakma fejlodése. Masodik szakmai idegen nyelven mondja el: milyen 1épéseket tesz, milyen

dokumentaciokat készit, és milyen informaciokat vesz figyelembe egy-egy nemzetkozi szakmai
konferenciara valé jelentkezésekor, a részvétel megszervezésekor?

, Szakmai ismeretek alkalmazasa |\ oo cistartalom vazlata | Pontszdmok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alanian i
S PJ Max. | Elért
A rendezvények tipusai, jellemz0i, | A nemzetkozi konferenciak 10
tervezése, elokészitése jellemz6i
. o 1, Informalodas a konferenciakrol,
A rendezvény kommunikaldsa feltetelekrél 15
A A cégen beliili utasitasi 5
jogosultsagok
Az utaztatasi terv, szabalyzat Az utaztatasi szabalyzat jellemz6i 10
Dokumentalasi el6irasok 10
Osszesen 50
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése 10
5 Idegen nyelvili fogalmazas irasban 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
) Pontossag 5
Személyes —
Feleldsségtudat 3
Tomor fogalmazas készsége 2
Tarsas Interperszonalis rugalmassag 2
Visszacsatolasi készség 3
Modszeres munkavégzés 5
Modszer Eredményorientaltsag 5
Kontroll (ellendrzoképesség) 5
Osszesen 30
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

10. Valamely nemzetkozi cég Eurépaban és Eurdpan kiviil is rendelkezik kirendeltségekkel.
A rendszeres negyedéves board meetingekre valtozé helyszineken Keriil sor. A kovetkezé
talalkozé 3 hét milva esedékes, Europan kiviili helyszinen. A hazai részleg vezetéi (3 f6)
utaznak. Mutassa be — szakmai tapasztalatai alapjan — az utazas teljes megszervezését,
beleértve a hivatalos dokumentaciot, szallasokat és az egyéb feladatokat is! Masodik szakmai
idegen nyelven hatirozza meg pontosan a folyamatot! Térjen ki azokra a lépésekre, amelyek
biztosithatjak a zokkenémentes megvalositast, és ismertesse, melyek lehetnek az esetleges
»csapdak”, amelyekre fel kell késziilni!

Informéciodtartalom vazlata

— A rendezvény célja, a lebonyolitas moddja, a targyalas menete, kiilonféle jelentések,
prezentaciok, statisztikak elkészitése

— Az utazasszervezés folyamata

— Az utazast kisérd hivatalos dokumentumok kore

— Az utazasszervezés egyes 1épéseinek dokumentalasa

— Specidlis utazasi szabalyok, eldirasok ismerete (pl. egészségiigyi eldirasok)

— Koltségtérités, koltséggazdalkodas, elszamolas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az tizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

10.

Ertékel6 lap

Valamely nemzetkozi cég Europaban és Europan Kkiviil is rendelkezik kirendeltségekkel.

A rendszeres negyedéves board meetingekre valtozé helyszineken Keriil sor. A kovetkezé
talalkozé 3 hét miulva esedékes, Eurdpan kiviili helyszinen. A hazai részleg vezetéi (3 f0)
utaznak. Mutassa be —szakmai tapasztalatai alapjan — az utazas teljes megszervezését,
beleértve a hivatalos dokumentaciot, szallasokat és az egyéb feladatokat is! Masodik szakmai
idegen nyelven hatirozza meg pontosan a folyamatot! Térjen ki azokra a lépésekre, amelyek
biztosithatjak a zokkenomentes megvalositast, és ismertesse, melyek lehetnek az esetleges
»csapdak”, amelyekre fel kell késziilni!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (e x . Pontszamok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény Az mformaclota‘r t alom vazlata :
. alapjan Max. | Elért
szerint
A rendezvény célja, a lebonyolités
, (s modja, a targyalas menete, kiilonféle
A rendezvény lebonyolitdsa jelethések, pngzentécic')k, statisztikak 10
elkészitése
Az utazasszervezes folyamata 10
Az utazasszervezés folyamata, Az utazast kisérd hivatalos
. . . . 10
A modszerei, eszkozei, dokumentumok kore
dokumentélasa Az utazasszervezés egyes lépéseinek 10
dokumentalasa
Specialis utazasi szabalyok,
eldirasok ismerete (pl. egészségiigyi 10
Az iizleti, hivatalos utak jellemz6i | eldirdsok)
Koltségtérités, koltséggazdalkodas, 10
elszamoléas
Osszesen 60
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 JO1 artikulalt, tiszta beszéd 10
5 Idegen nyelvii beszédkészség 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Tiirelmesség 3
Megbizhat6sag 5
, Kapcsolatteremto készség 3
Tarsas . . e Aok
Hatékony kérdezés készsége 3
, Helyzetfelismerés 3
Modszer Problémamegoldas, hibaelharitas 3
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

11. A kornyezet védelme mindannyiunk kozos iigye és felelossége. A szdlas szerint a
kornyezetet utodainktol kaptuk kolcsonbe, és megfelel6 allapotban kell atadnunk nekik. Erre
hivatkoznak sokan, amikor a felesleges, vagy annak tartott papirfelhasznalast, nyomtatast
emlegetik rossz példaként. A mondanival6 lényege: hasznaljunk kevesebb papirt, a levelezést
tereljilkk at elektronikus utra, szinte teljes egészében! A Kizarolag elektronikus levelezést
sokan azzal a kifogassal utasitjak el, hogy nem megfelel6 a dokumentalas, az adatbiztonsag, és
az ilyen levél nem szamit ,,hivatalos iratnak”. Biztonsagosabb a bevalt, nyomtatott forma, és
annak jol dokumentalhato elkiildése. Masodik szakmai idegen nyelven, konkrét példan
mutasson ra a fenti allitasok téves tartalmara!

Informaciodtartalom vazlata

— A hivatalos kiildemény fogalma

— Mitdl valik hivatalossa egy kiildemény? (A ,,hivatalos” kifejezés értelmezése cégen beliili és
cégen kiviili kapcsolatokban.)

— Adatbiztonsag és dokumentalas

— Az elektronikus adatok biztonsaganak elérése

— A hivatalos kiildemények fobb tipusai

— A kiildemények kiilonféle célba juttatasi lehetdsége, és azok egyediségei, elényei (posta,

futar, gyorsposta, elektronikus levél, stb.)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eoveveeeieeeieeeeee e

Ertékel6 lap

11. A kornyezet védelme mindannyiunk kozos iigye és felelossége. A szdlas szerint a
kornyezetet utédainktol kaptuk kolesonbe, és megfeleld allapotban kell atadnunk nekik. Erre
hivatkoznak sokan, amikor a felesleges, vagy annak tartott papirfelhasznalist, nyomtatast
emlegetik rossz példaként. A mondanivalé lényege: hasznaljunk kevesebb papirt, a levelezést
tereljiik at elektronikus tutra, szinte teljes egészében! A Kkizarolag elektronikus levelezést
sokan azzal a kifogassal utasitjak el, hogy nem megfelel6 a dokumentalas, az adatbiztonsag, és
az ilyen levél nem szamit ,,hivatalos iratnak”. Biztonsagosabb a bevalt, nyomtatott forma, és
annak jol dokumentalhaté elkiildése. Masodik szakmai idegen nyelven, konkrét példan
mutasson ra a fenti allitasok téves tartalmara!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . "y - Pontszamok
. s . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | a szakmai és Vlzs.gakovetelmeny Alapan Moax. | Elért
szerint ’
A hivatalos kiildemény fogalma 10
Mitdl valik hivatalossa egy
klzild‘emény? ( A ,,hivatalos” . 10
kifejezés értelmezése cégen beliili és
A hivatalos kiildemény fogalma, |cégen kiviili kapcsolatokban.)
tipusai, el6készitése Adatbiztonsag és dokumentalas 10
A Az elektronikus adatok 10
biztonsadganak elérése
A hivatalos kiildemények fobb 10
tipusai
A kiildemények kiilonféle célba
A kiildés modjanak megvalasztasa Juttata§ 1,1eh.etos”e g€, €5 azok , 10
egyediségei, elényei (posta, futar,
gyorsposta, elektronikus levél, stb.)
Osszesen 60
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
5 Idegen nyelvii fogalmazas irasban 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Feleldsségtudat 5
Tarsas Kozérthetdség 5
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Modszer Helyzetfelismerés 3
Modszeres munkavégzés 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

12. Magyarorszag Eurépai Unios csatlakozasiaval sokféle palyazati lehetéség all a
gazdalkodo szervezetek rendelkezésére, hogy fejlesztéseikhez, vagy éppen tovabbképzéshez
tamogatast nyerjenek el. A palyazatok szigord tartalmi és formai eléirasok szerint késziilnek.
Mutassa be: milyen lépéseket tesz annak érdekében, hogy a palyazat megfeleljen az
eléirasoknak, és milyen informaciok alapjan dont? Az ismertetést a masodik szakmai idegen
nyelven végezze, és valaszat indokolja részletes adatokkal!

Informéciodtartalom vazlata

A hivatalos kiildemény fogalma

Adatbiztonsagi ismeretek

— Dokumentalasi lehetdségek, alapelvek (masolatok, CD, stb.)

Archivalasi megoldasok

Kiildési lehetdségek, és a lehetdségek koziili valasztas (futar, posta, stb.)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az tizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

12. Magyarorszag Europai Unids csatlakozasaval sokféle palyazati lehetoség all a
gazdalkodo szervezetek rendelkezésére, hogy fejlesztéseikhez, vagy éppen tovabbképzéshez
tamogatast nyerjenek el. A palyazatok szigoru tartalmi és formai eléirasok szerint késziilnek.
Mutassa be: milyen lépéseket tesz annak érdekében, hogy a palyazat megfeleljen az
eldirasoknak, és milyen informaciok alapjan dont? Az ismertetést a masodik szakmai idegen
nyelven végezze, és valaszat indokolja részletes adatokkal!

Szakmai ismeretek alkalmazasa

, A N ;i Az informaciétartalom vazlata | Pontszamok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény i
et alapjan Max. | Elért
A hivatalos kiildemény fogalma 15
5 hivz.ttaloﬂs 1fﬁlcrle’mény fogalma, | Adatbiztonsagi ismeretek 10
tipusai, elokészitese Dokumentalési lehetSségek, "
A alapelvek (masolatok, CD, stb.)
Archivalasi megoldasok 10
A kiildés modjanak megvalasztasa | Ktldési lehetéségfzk, ésa
lehetdségek koziili valasztas (futar, 15
posta, stb.)
Osszesen 60
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Idegen nyelvii beszédkészség 10
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Hallas 2
Személyes
Pontossag 5
Konfliktusmegoldo készség 2
Tarsas
Hatékony kérdezés készsége 2
Helyzetfelismerés 3
Modszer Kontroll (ellenérzéképesség) 3
Informacidgyijtés 3
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

13. Az adminisztracio sokak altal nem kedvelt, am fontos feladat. Egy cégnél az egyes
folyamatok attekinthetésége és ellenérzése csak megfelelé pontossaggal elvégzett
adminisztraciés munkaval lehetséges. Az idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintézonek
profi médon ismernie kell az erre vonatkozé altalanos és cégen beliili utasitasokat, és sajat
hataskorében kell esetenként dontenie is! A cégek kommunikacidojaban sokféle kiildemény
megtalalhato, és ezek biztonsagos célba juttatasahoz mindig az optimalis, az adott célnak
megfelelo format kell megvalasztani. Kérem, hogy masodik szakmai idegen nyelven mutassa
be egy konkrét példan keresztiil a lehetoségeket, — legyen sz6 kozigazgatassal, vagy
palyazattal kapcsolatos anyagokrol!

Informaciodtartalom vazlata

— A hivatalos irat jellege és meghatarozasa

— A cégen beliili dokumentaciok (pl: postakonyv, iktatokonyv, feladovevény, stb.)

— Az egyes kiildési modok jellemz6i (elektronikus és nyomtatott, postai feladasi modok,
kézbesitések, stb.)

— Valasztas a lehetdségek koziil, egyedi szempontok alapjan

— Adat-¢s informaciobiztonsagi szempontok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

13. Az adminisztracio sokak altal nem kedvelt, Am fontos feladat. Egy cégnél az egyes
folyamatok attekinthetésége és ellendrzése csak megfelelé pontossaggal elvégzett
adminisztraciés munkaval lehetséges. Az idegen nyelvi iigyfélkapcsolati szakiigyintézonek
profi moédon ismernie kell az erre vonatkozd altalanos és cégen beliili utasitasokat, és sajat
hataskorében kell esetenként dontenie is! A cégek kommunikaciojaban sokféle kiildemény
megtalalhat6, és ezek biztonsagos célba juttatasahoz mindig az optimalis, az adott célnak
megfeleld format kell megvalasztani! Kérem, hogy masodik szakmai idegen nyelven mutassa
be egy konkrét példan keresztiill a lehetdségeket, — legyen szé kozigazgatassal, vagy
palyazattal kapcsolatos anyagokrol!

. Szakmai l.sEner'etek a.l.kalmaz?sa Az informaciétartalom vazlata | Pontszamok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény .z
A alapjan Max. | Elért
A hivatalos irat jellege és 15
meghatarozasa
A cégen beliili dokumentaciok (pl:
A hivatalos kiildemény fogalma, | postakonyv, iktatokonyv, 15
tipusai, elokészitése feladévevény, stb.)
A Az egyes kiildési modok jellemzoi
(elektronikus és nyomtatott, postai 15
feladasi modok, kézbesitések, stb.)
Valasztas a lehet6ségek koziil, 10
A kiildés modjanak megvalasztasa egyed{ s;empor}tglf qlapj an, -
Adat-¢s informaciobiztonsagi 10
szempontok
Osszesen 65
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
5 Idegen nyelvi beszédkészség 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Kozérthetdség 5
Modszer Helyzetfelismerés 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

14. ,,Gyoztiink” — mondta a hirnok, majd holtan esett 6ssze — legalabbis a marathoni futo
legendaja szerint. Az eltelt évszazadokban jelentésen megvaltozott a hirek, dokumentumok
postazasanak, kiildésének mddja, de a célok ma is ugyanazok: megbizhatéan, gyorsan és
koltséghatékonyan célba juttatni a hivatalos kiildeményeket. Mutassa be masodik szakmai
idegen nyelven — korabbi tanulméanyai és gyakorlati tapasztalatai alapjan — egy vallalat
hivatalos kiildeményeinek tovabbitasara kidolgozott komplex médszertanat! A vallalatot On
tetszolegesen valaszthatja meg!

Informaciodtartalom vazlata

— A kiilldemények tovabbitasaval kapcsolatos kovetelmények
— A hivatalos kiildemények tovabbitasanak alternativai

— Papiralapu ¢és elektronikus modszerek és eszk6zok

— A szallitok kivalasztasa

— Csomagolas €s cimzés

— Biztonsagi kérdések
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az tizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

Ertékel6 lap

14. ,,Gyoztiink” — mondta a hirnok, majd holtan esett dssze — legalabbis a marathoni futé
legendadja szerint. Az eltelt évszazadokban jelentésen megvaltozott a hirek, dokumentumok
postazasanak, kiildésének modja, de a célok ma is ugyanazok: megbizhatéan, gyorsan és
koltséghatékonyan célba juttatni a hivatalos kiildeményeket! Mutassa be masodik szakmai
idegen nyelven — korabbi tanulmanyai és gyakorlati tapasztalatai alapjan — egy vallalat
hivatalos kiildeményeinek tovabbitasara kidolgozott komplex médszertanat! A vallalatot On
tetszolegesen valaszthatja meg!
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. Szakmai l.sEner'etek a.l.kalmaz?sa Az informaciétartalom vazlata | Pontszamok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény . r
" alapjan Max. | Elért
A kiildemények tovabbitasaval 10
kapcsolatos kdvetelmények
T . , A hivatalos kiildemények
A kiildés modjanak megvalasztisa tovabbitasanak alternativai 10
Papiralapu és elektronikus 10
A modszerek és eszkdzok
A beszerzés médszerel, eszkozel, |\ o aiok kivalasztasa 10
dokumentalasa
) Csomagolas és cimzés 10
A kiildés modjanak megvalasztdsa — :
Biztonsagi kérdések 10
Osszesen 60
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Jol artikulalt, tiszta beszéd 10
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Megbizhatdsag 5
Személyes
Feleldsségtudat 5
Tarsas Kozérthetdség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 5
Modszer
Modszeres munkavégzés 3
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az iizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

15. Cégiik bejelentkezett egy szakmai rendezvényre, majd mas targyalasok miatt ezt
kénytelenek voltak lemondani. A lemondast az eldirasok szerint, hivatalos kiildeményként,
postan tették meg, a sziikséges dokumentalissal. Ennek ellenére a rendezvény szervezdje
szamlat kiildott a részvételrél. A reklamalashoz sziikség van annak bizonyitasara, hogy Onék
valoban idoben elkiildték a lemondasi szandéknyilatkozatot. Kérem, mutassa be a masodik
szakmai idegen nyelven, hogyan lehet hitelesen igazolni allitasa valodisagat!

Informéciodtartalom vazlata

A lemondés formai és tartalmi kdvetelményei

Mindazon okmanyok, amelyekkel valamely kiildemény feladasat igazolni lehet

— Dokumentélas, biztonsagi masolatok, archivalas

A kiildés modjanak megvalasztasa és a valasztast befolydsold szempontok

31/32



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1595-06 Az tizleti adminisztracios szakfeladatok ellatasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az utaztatas, kiildemények postazasa témakorrel kapcsolatos ismeretek bemutatasa masodik szakmai idegen nyelven

A VIZSZAZO NEVE: ..eeevieeeiieeeeiieeeeieeeeiieeeriteeetteeetaeeesaeesseeesnseeennseeenes

15.

Ertékel6 lap

Cégiik bejelentkezett egy szakmai rendezvényre, majd mas targyalasok miatt ezt

kénytelenek voltak lemondani. A lemondast az eléirasok szerint, hivatalos kiildeményként,
postan tették meg, a sziikséges dokumentalassal. Ennek ellenére a rendezvény szervezdje
szamlat kiildott a részvételrél. A reklamalashoz sziikség van annak bizonyitasira, hogy Onék
valéban idoben elkiildték a lemondasi szandéknyilatkozatot. Kérem, mutassa be a masodik
szakmai idegen nyelven, hogyan lehet hitelesen igazolni allitisa valodisagat!

, Szakmai 1.sEner.etek a.l-kalmaz?sa Az informaciétartalom vazlata | Pontszamok
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény i
et alapjan Max. | Elért
A lemondas formai és tartalmi 10
. , . kdvetelményei
f[? ?lls\;?mell%ilgiizz;eny fogalma, Mindazon okmanyok, amelyekkel
pusal, valamely kiildemény feladasat 15
igazolni lehet
A TSR —
Dokumentalas, biztonsagi
, o 10
masolatok, archivalas
A kiildés modjanak megvalasztasa | A kiildés modjanak megvalasztasa
¢s a valasztast befolydsolo 15
szempontok
Osszesen 50
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Szakmai nyelvhasznalat 10
5 Idegen nyelvii beszédkészség 10
Osszesen 20
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Megbizhatdsag 5
Személyes
Feleldsségtudat 7
Tarsas Konfliktusmegoldo készség 5
Helyzetfelismerés 3
Modszer Problémamegoldas, hibaelharitas 5
Modszeres munkavégzés 5
Osszesen 30
Mindosszesen 100
datum alairas
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