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Vizsgarészhez rendelt kivetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1611-06/1 A kapcsolattartds, az iizleti magatartaskultiira és a munkahelyi

viselkedés egy jellemzd helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

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 azonosito
szama és megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

33 346 01 1000 00 00 | Irodai asszisztens Irodai asszisztens
33346 01 0100 31 01 | Gépiro Irodai asszisztens
33346 01 0100 31 02 | Gépiro, szovegszerkeszto Irodai asszisztens
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

1. Munkahelyén szamitégépes munkatevékenysége soran az utoébbi idoben erdteljes
hatfajdalmai vannak. Ugy érzi, munkakornyezete nem felel meg az egészséges
munkakovetelményeknek és ergonémiai szabalyoknak. Fogalmazza meg, és kozolje
problémajat a munkahelyi vezetéjével (kérdezo tanaraval), mondja el javaslatait a
munkakoriilmények megvaltoztatasaval kapcsolatosan! Valassza a legmegfelelobb
kozlésformat, alkalmazza a metakommunikacios eszkozoket is!

Informéciodtartalom vazlata

— A kozlésfolyamat tényezdi
— A kommunikaci6 folyamata, funkcio, tipusai, fajtai, fobb csatornai, eszkozei
— Az eredményes kozlésfolyamat feltételei, eszkozei

— A hatékony kommunikacio6 elényei, a nem megfelelé6 kommunikécié munkahelyi
kovetkezményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékel6 lap

1. Munkahelyén a szamitogépes munkatevékenysége soran az utébbi idében erételjes hatfajdalmai
vannak. Ugy érzi, munkakoérnyezete nem felel meg az egészséges munkakovetelményeknek és
ergonomiai szabalyoknak. Fogalmazza meg, és kozolje problémajat a munkahelyi vezetdjével (kérdezo
tanaraval), mondja el javaslatait a munkakoériilmények megvaltoztatasaval kapcsolatosan! Valassza a
legmegfelelébb kozlésformat, alkalmazza a metakommunikacios eszkozoket is!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A kozlésfolyamat tényezoi. 10

A kommunikacio folyamata,
funkcio, tipusai, fajtai, fobb 20

C A kommunikaci6 alapfogalmai .. .
csatornai, eszkozei.
Az eredményes kozlésfolyamat
feltételei, eszkozei. 10
A hatékony kommunikacié
C A munkahelyi viselkedés elényei, a nem megfeleld 30
alapnormai kommunikacié munkahelyi
kovetkezményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. - A kommunikéacios helyzet 5
5 Olva’so‘Et kbznyelvi szoveg értelmezése. A k(‘izlésf}‘;rma
megertese . .
helyes megvalasztisa.
Megfelel6 kommunikacios 15
készség. A nyelvi és
3 Szakmai nyelvii hallott szoveg metanyelvi eszkdzok
megértése megfeleld hasznalata és
visszacsatolasa a kozlési
folyamat soran.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Iranyithatosag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

2. Munkahelyi vezetdje csoportértekezleten akarja megbeszélni a cégiiknél bevezetni kivant

rugalmas munkaidé-beosztas teenddit. Ezzel kapcsolatosan minden munkatars véleményére
Kivanecsi. A vélemények varhatéan eltérnek, és vitara keriil sor. Késziiljon fel On is a vitara!
Fejtse ki véleményét a felvetett kérdéssel kapesolatosan, érveljen az On 4ltal jénak tartott
munkaidé-beosztas mellett!

Informaciodtartalom vazlata

— A verbalis kommunikécié fogalma, funkcioi, eszkdzei
— A szbbeli megnyilvanulas fajtai
— A szobeli megnyilvanulas el0késziiletei, 1€lektani hattere

— A vita nyelvi, metanyelvi és kommunikacids jellemzoi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékel6 lap

2. Munkahelyi vezetdje csoportértekezleten akarja megbeszélni a cégiiknél bevezetni kivant

e

rugalmas munkaidé-beosztas teenddit. Ezzel kapcsolatosan minden munkatars véleményére
kivancsi. A vélemények varhatéan eltérnek, és vitara keriil sor. Késziiljon fel On is a vitara!
Fejtse ki véleményét a felvetett kérdéssel kapesolatosan, érveljen az On 4ltal jénak tartott

munkaidd-beosztas mellett!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz:zasa a s,zakmal.es vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A verbalis kommunikécio 30
C A kommunikaci6 alapfogalmai |fogalma, funkcioi, eszkozei.
A szbébeli megnyilvanulas 10
fajtai.
C A szobeli és irasbeli A szobeli megnyilvanulés 15
kommunikéacid elékésziiletei, 1élektani hattere.
A vita nyelvi, metanyelvi és 15
kommunikdécios jellemzoi.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. o A kommunikécios helyzet
5 Olva,so‘ft kbznyelvi szoveg értelmezése. A kézlésgorma 5
megértése , .
megvalasztdsa.
Koznyelvi szoveg hallas utani P,él rbe§zédben Yal(? z'dr<tiv
4 o részvétel. A szituacionak 15
megertese " : :
megfelel6 helyes érvelés.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint [ Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Irdnyithatdsag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Moédszer Intenziv munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

3. Fonokéhez elore bejelentkezett, fontos vendég érkezik, de egy hivatali ellendrzés miatt rovid
ideig varakoznia kell. Fonoke arra kéri Ont, tarsalogjon vele, amig fogadni tudja 6t!
Kezdeményezzen tarsalgast a vendéggel (kérdezo tanaraval)!

Informaciodtartalom vazlata

— A tarsalgas mint a szobeli kapcsolattartas eszkdze, kommunikacios jellemzoi
— A tarsalgas metanyelvi jellemz6i

— A tarsalgas nyelvi és formai udvariassagi szabalyai, tartalmi vonatkozésai; iranyitott
¢s célzott beszélgetés
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat
A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

3. Fonokéhez elére bejelentkezett, fontos vendég érkezik, de egy hivatali ellenérzés miatt rovid

ideig varakoznia Kell. Fénéke arra kéri Ont, tarsalogjon vele, amig fogadni tudja 6t!

Kezdeményezzen tarsalgast a vendéggel (kérdezo tanaraval)!

Szakmai ismeretek Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz-l.zasa a s'zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szobeli és irasbeli A tdrsalgds n}lnt a S%Obeh
C s g kapcsolattartas eszkoze, 30
kommunikacio SN
kommunikécids jellemzoi.
C A metakommunikacid A tarsalng'as metanyelvi 10
jellemzoi.
A tarsalgés nyelvi és formai
C A munkahelyi viselkedés udvariassagi szabalyai, tartalmi 30
alapnormai vonatkozasai; iranyitott és
célzott besz¢lgetés.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmeZése.
o S . ... |Atarsalgési téma
A koznyelvi szoveg hallas utani a’east . .
4 (e x megvalasztisa. A tarsalgds 15
megertese : T
kezdeményezése, iranyitasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Irdnyithatdsag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Moddszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

4. Egyik munkatarsaval szakmai vitaja volt. On tigy érzi, munkatirsa megsért6dott, mert
nem értette meg Ont. A j6 munkatarsi kapcsolat megtartasaért szeretné tisztazni vele a
félreértést. Elemezze a kommunikacios helyzetet, soroljon fel néhany koriilményt, ami
félreértést okozhatott!

Informaéciodtartalom vazlata

— A kommunikaci6 zavarainak fajtai; kivalto okai

— Kezelésének, elharitasanak lehetdségei

— A konfliktus fogalméanak meghatarozasa

— A munkahelyi konfliktusok kezelésének metanyelvi eszkozei
— A munkahelyi konfliktus forrasa, kezelésiik lehetdségei

— A konfliktusbol ered6 hatranyok a munkahelyi kapcsolatokban

— A munkahelyi kapcsolattartas etikai normai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékel6 lap

4. Egyik munkatarsaval szakmai vitaja volt. On ugy érzi, munkatirsa megsértodott, mert
nem értette meg Ont. A j6 munkatarsi kapcsolat megtartasaért szeretné tisztazni vele a
félreértést. Elemezze a kommunikacios helyzetet, soroljon fel néhany koriilményt, ami
félreértést okozhatott!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz-l.zasa a s'zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kommunikacid zavarainak
q s g fajtai; kivalto okai.
C ?Oj(ncig?mumkacms zavarok Kezelésének, elharitasanak 30
lehetdségei. A konfliktus
fogalmanak meghatdrozasa.
A munkahelyi konfliktusok
C A metakommunikacio kezelésének metanyelvi 10
eszkozei.
A munkahelyi konfliktus
forrasa, kezelésiik
lehetdségei.
A munkahelyi viselkedés A konfliktusbol eredd
C i Y . 30
alapnormai hatranyok a munkahelyi
kapcsolatokban.
A munkahelyi kapcsolattartas
etikai normai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
" o A kommunikécios helyzet
5 Olva,so‘Et Kbznyelvi szdveg értelmezése. A konﬂilZcus 5
megértése o .
megoldasara torekvés.
Beszélgetés
4 A koznyelvi szoveg hallas utani | kezdeményezése a kérdezd 15
megértése tanarral, szobeli
kifejezOkészség.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Moddszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

5. Fonoke fontosnak tartja, hogy a dolgozok jol érezzék magukat a munkahelyiikon. A
munkahelyi légkor, a kozérzet javitasa érdekében csoportbeszélgetést kivan tartani, ahol
mindenki elmondja a véleményét a tétmaval kapcsolatosan. Készitsen vazlatot, és rovid
el6adasban fejtse ki véleményét arrél, hogy On szerint a munkahelyi kozosségben milyen
tényezok befolyasoljak a dolgozok kozérzetét! Készitsen elozetesen vazlatot!

Informaéciodtartalom vazlata

— Az el6adas tartalmi kovetelményei

— Az eldadast tamogato vazlat elkészitése

— Az eldadas nyelvi, nyelvhelyességi jellemz6i
— A nyilvanos szereplés I¢lektani hattere

— Az eldadas metakommunikécios jellemzdi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

5. Fonoke fontosnak tartja, hogy a dolgozok jol érezzék magukat a munkahelyiikon. A

Ertékelé lap

munkahelyi légkor, a kozérzet javitasa érdekében csoportbeszélgetést kivan tartani, ahol

mindenki elmondja a véleményét a témaval kapcsolatosan. Készitsen vazlatot, és rovid

eléadasban fejtse ki véleményét arrol, hogy On szerint a munkahelyi k6zosségben milyen

tényezok befolyasoljak a dolgozok kozérzetét! Készitsen elozetesen vazlatot!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmi.l.zasa a s’zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szobeli és irdsbeli AZ eloada’s tar'talml w1
C q s g kovetelményei. Az el6adast 30
kommunikacio , . e
tdmogato vazlat elkészitése.
A nyelvhelyesség szobeli és Az eldadas nyelvi,
C R . e 30
irasbeli elemei nyelvhelyességi jellemzoi.
A metakommunikacid A nyilvéanos szereplés 1élektani
C hattere. Az eléadas 10
metakommunikdacios jellemzdi.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikaciés helyzet 5
megértése értelmezése.
Az elbéadas nyelvi
3 Szakmai nyelvi készség, megformalasa, megfeleld 15
fogalmazas irasban stilusa, meggy06z0 ereje.
Az eldadas vazlata.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvald
alkalmazasa 2
Intenziv munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

6. Egyik partnercégiik a kozelmultban ,,Az év vallalkozasa” Kitiinteté cimet kapta meg.

E jeles esemény alkalmabol a cége levélben gratulal a partnercégnek. Fonoke nevében irjon
néhany soros koszontolevelet, melyben gratulal a cim elnyeréséhez, megkoszoni az eddigi jo
iizleti egyiittmitkodést, és reményét fejezi ki, hogy a tovabbiakban is hatékonyan tudnak
egyiitt dolgozni.

Informéciodtartalom vazlata

— Az irasbeli kommunikacié jellemzoi, eszkozei; a kapcsolattartas jellemzo
dokumentumai

— A kOszontést, iidvozlést stb. tartalmazd dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi
kovetelményei a hivatali/iizleti életben

— Az irasbeli kapcsolattartas udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

6. Egyik partnercégiik a kozelmultban ,,Az év vallalkozasa” kitiinteté cimet kapta meg.

Ertékelé lap

E jeles esemény alkalmabdl a cége levélben gratulal a partnercégnek. Fonoke nevében irjon
néhany soros koszontodlevelet, melyben gratulal a cim elnyeréséhez, megkoszoni az eddigi jo
iizleti egyiittmiikodést, és reményét fejezi ki, hogy a tovabbiakban is hatékonyan tudnak

egyiitt dolgozni.
Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz'l.zasa a s'zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az irasbeli kommunikacid
A szobeli és irasbeli jellemzdi, eszkozei; a
C o . . 25
kommunikécio6 kapcsolattartas jellemz6
dokumentumai.
A kapcsolattartast szolgalod A koOszontést, tidvozlést stb.
dokumentumok nyelvi, formai |tartalmazé dokumentumok
C ¢s tartalmi kovetelményeit nyelvi, formai és tartalmi 20
kovetelményei a hivatali/iizleti
¢letben.
C Az lizleti magatartas és Az irasbeli kapcsolattartas 20
protokoll eldirasai udvariassagi szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott koznyelvi szoveg A kommllmlkam'(‘)s l?elyzet
5 . értelmezése, a kozlésforma 10
megértése , .
helyes megvalasztésa.
. S A koOszontést tartalmazo
Szakmai nyelvi készség, .
3 s dokumentum szévegének 15
fogalmazas irasban .
megfogalmazésa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Irdnyithatosag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

7. Munkahelyén sziikségessé valt a régi, elavult nyomtatok cseréje. Fonoke multifunkcios
késziilékek beszerzését tervezi, amelyek a nyomtatason Kiviil egyéb irodai feladatok
ellatasara is alkalmasak (fénymasolas, szkennelés, faxkiildés). Fogalmazza meg az ajanlatkéro
levél szovegét!

Informaciodtartalom vazlata

— Az irasbeli kommunikacio jellemzo6i
— Az irasbeliség szerepe, eszkozei, jellemzd kapcsolattartasi formai
— Az irasbeliség elOnyei, hatranyai az iizleti kapcsolatokban

— Aziizleti levél (ajanlatkérés, ajanlat) funkcidja, tartalmi, nyelvi, formai
kovetelményei

— Aziizleti levelezés udvariassagi szabélyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

7. Munkahelyén sziikségessé valt a régi, elavult nyomtatok cseréje. Fonoke multifunkcios

késziilékek beszerzését tervezi, amelyek a nyomtatason Kiviil egyéb irodai feladatok
ellatasara is alkalmasak (fénymasolas, szkennelés, faxkiildés). Fogalmazza meg az ajanlatkéro

levél szovegét!

Szakmai ismeretek Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz'l.zasa a s'zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az irasbeli kommunikacié
jellemzdi. Az irasbeliség
A szbbeli és irasbeli SZETEPE, eszkfizpi, ] ell,ﬁ?mZéS
C s g kapcsolattartasi formai. 30
kommunikécio ot an
Az irasbeliség eldnyei,
hatranyai az lizleti
kapcsolatokban.
A kapcsolattartast szolgéalo Az lizleti levél
C dokumentumok nyelvi, formai és | (ajanlatkérés, ajanlat) 20
tartalmi kovetelményeit funkcioja, tartalmi, nyelvi,
formai kdvetelményei.
C Az lizleti magatartés és protokoll | Az tizleti levelezés 20
eldirasai udvariassagi szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint [ Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikacios 5
megértése helyzet értelmezése.
Az ajanlatkérd levél
Szakmai nyelvi készség, szovegének ,
3 R megfogalmazasa, 15
fogalmazas irdsban PP
kozlésmadja;
nyelvhelyesség.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak.mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személyes Megbizhatdsag 2
Irdnyithatosag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

8. Munkahelyén minden év elején elkészitik a szabadsagolasi tervet, amelyhez figyelembe
veszik a dolgozok igényeit is. Munkahelyi vezetéje arra kéri Ont, hogy e-mailben kiildje el a
munkatarsak szamara a szabadsag kiadasanak rendjérol szolo korlevelét. Az e-mailhez
csatolnia kell egy tablazatot is, amelyben a munkatarsaknak meg Kell jelolniiik azokat az
idopontokat, amikor szabadsagra szeretnének menni.

Informéciodtartalom vazlata

— A kommunikacids technologidk és technikai eszk6zok szerepe az emberi
kommunikacidban

— A kapcsolattartast szolgalo technikai eszk6zok fajtai
— Az elektronikus levél tartalmi, nyelvi és formai kovetelményei

— A kapcsolattartas elektronikus modja; feltételei, lehetdségei, elényei és korlatai a
kapcsolattartds soran

Az elektronikus levelezés etikett szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékel6 lap

8. Munkahelyén minden év elején elkészitik a szabadsagolasi tervet, amelyhez figyelembe veszik a
dolgozok igényeit is. Munkahelyi vezet6je arra kéri Ont, hogy e-mailben kiildje el a munkatarsak
szamara a szabadsag kiadasanak rendjérél szolo korlevelét. Az e-mailhez csatolnia kell egy tablazatot
is, amelyben a munkatarsaknak meg kell jelolniiik azokat az id6pontokat, amikor szabadsagra
szeretnének menni.
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Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A kommunikacids technoldgiak és
A szbbeli és irasbeli technikai eszkéz.ék, szerepe az
C o emberi kommunikacioban. 20
kommunikacié . 11
A kapcsolattartast szolgalo
technikai eszk6zok fajtai.
A kapcsolattartast szolgalo Az elektronikus levél tartalmi,
C dokumentumok nyelvi, formai és | nyelvi és formai kdvetelményei. 20
tartalmi kovetelményeit
A kapcsolattartas elektronikus
modja; feltételei, lehetoségei,
Az lizleti magatartas és protokoll [elOnyei és korlatai a
C ror . . 30
eloirasai kapcsolattartas soran. Az
elektronikus levelezés etikett
szabalyai.
Szint [ Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikaciés helyzet
5 megértése értelmezése. 5
Az elektronikus levelek
) ECDL 7. m. Informacio és tarolasanak, rendszerezésének, 5
kommunikacio archivalasanak lehetdségei,
modjai.
Szakmai nyelvi készség, Az e-mail szovegének .
3 fogalmazas irasban megfogalmazasa, kozlésmaodja. 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Iranyithat6sag 2
Tarsas Udvariassg 2
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

9. Cégiik uj iizemcsarnokanak fogadassal egybekotott avatasara meghivjak iizleti
partnereiket is. Fonoke Onre bizta a meghivoé elkészitését.

Informaciodtartalom vazlata

— A meghivas/meghivo funkcidja a kapcsolattartas soran
— A meghivas alkalmai
— A protokollaris meghivo funkcidja, tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei

— A meghivas udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat
A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékel6 lap

9. Cégiik uj iizemcsarnokanak fogadassal egybekotott avatasara meghivjak iizleti
partnereiket is. Fonoke Onre bizta a meghivo elkészitését.

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a-lkalmz.l.zasa a s,zakmal s vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A meghivas/meghivd
C A szbbeli és irasbeli funkcidja a kapcsolattartas 20
kommunikécio6 soran.
A meghivas alkalmai.
A kapcsolattartast szolgéalo A protokollaris meghivo
C dokumentumok nyelvi, formai és | funkcioja, tartalmi, nyelvi, 30
tartalmi kovetelményeit formai kdvetelményei.
C Az lizleti magatartas és protokoll | A meghivas udvariassagi 20
eldirdsai szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése.
Szakmai nyelvi készség, A meghivo szg)vegenek
3 R megfogalmazasa, 15
fogalmazas irdsban w1
kozlésmodja.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Irdnyithatosag 2
Térsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

e r

10. Munkahelyi vezetojének értekezletre kell mennie, de indulas elétt varatlanul fontos

e r

iigyfél érkezik hozza. Fénoke arra kéri Ont, telefonon értesitse az értekezlet szervezojét,
hogy néhany percet késni fog.

Informéciodtartalom vazlata

— A kozvetett kapcsolattartas lehetdségei, jellemzdi az iizleti életben
— A telefondlés udvariassagi szabalyai

— A telefonbeszélgetés nyelvi és metanyelvi jellemzdi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat
A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékel6 lap

10. Munkahelyi vezetdjének értekezletre kell mennie, de indulas elétt varatlanul fontos iigyfél

érkezik hozza. Fonoke arra kéri Ont, telefonon értesitse az értekezlet szervez

néhany percet késni fog.

djét, hogy

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a-lkalmsizasa a s,zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szobeli és irasbeli A kogv?tet't kapcsole‘;tartas
C q ., lehetdséget, jellemzoi az 30
kommunikécio .1
iizleti életben.
C Az tizleti magatartas és protokoll | A telefondlas udvariassagi 30
eldirdsai szabalyai.
C A metakommunikacid A telefonbeszélgetés nyelvi és 10
metanyelvi jellemzai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikacids helyzet 5
megértése felismerése, értelmezése.
Szakmai nyelvi készség, A telefonbesz?lgetes
3 Ay megfogalmazasa, 15
fogalmazés irdsban w1
ko6zlésmodja.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Pontossag 2
Irdnyithatdsag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

11. Profilvaltas miatt megvaltozott a cégiik neve, ezért uj névjegykartyakat készitenek a
titkarsagon dolgozé munkatarsak szamara. Munkahelyi vezetdjének sziiksége lenne néhany
tervezetre, amelyb6l majd kivalasztjak az elkészitendo valtozatot. Tervezzen meg legalabb
kétfajta névjegykartyat, készitse el kézirassal, tetszoleges adatokkal és formaban (szamoljon a
szovegszerkeszt6 — a metakommunikaciot tamogato — formazasi lehetéségeivel is)!

Informaéciodtartalom vazlata

— A névjegykartya funkcioja, szerepe a kapcsolattartadsban
— A névjegykartya fajtai
— A névjegykartya tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei

— A névjegykartya hasznalatanak udvariassagi szabalyai tarolasanak, rendszerezésének
lehetdségei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékel6 lap

11. Profilvaltas miatt megvaltozott a cégiik neve, ezért 4j névjegykartyakat készitenek a

titkarsagon dolgozo munkatarsak szamara. Munkahelyi vezetéjének sziiksége lenne néhany
tervezetre, amelybol majd kivalasztjak az elkészitendo valtozatot. Tervezzen meg legalabb
kétfajta névjegykartyat, készitse el kézirassal, tetszoleges adatokkal és formaban (szamoljon a
szovegszerkeszto — a metakommunikaciot tamogato — formazasi lehetoségeivel is)!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmi.l.zasa a s’zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
T . A névjegykartya funkcioja,
A szobeli és irdsbeli ,
C q s g szerepe a kapcsolattartasban. 20
kommunikacio e . e
A névjegykartya fajtai.
A kapcsolattartast szolgéalo A névjegykartya tartalmi,
C dokumentumok nyelvi, formai |nyelvi, formai kdvetelményei. 30
¢s tartalmi kovetelményeit
Az lizleti magatartas és A névjegykartya
C protokoll eldirdsai hasznélatanak udvariassagi 20
szabalyai tarolasanak,
rendszerezésének lehetdségei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikaciés helyzet 5
megértése értelmezése.
A szovegszerkeszto -
metakommunikaciot
2 ECDL 2. m. Szovegszerkesztés tamoé‘?’a@ _.f ormazast 5
lehetdségeinek
alkalmazasa a névjegy
készitésekor.
3 Szakmai nyelvi készség, A névjegykartya nyelvi 10
fogalmazas irasban megformalasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
. Pontossag 2
Személyes -
Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Iranylthatosag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat
A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

12. A vallalat vezetéje szerint a munkahelyi kornyezetiiknek is tiikroznie kell, hogy
tevékenységiikkel az iigyfelek érdekeit szolgaljak. Arra kéri Ont és munkatarsait, legyenek
partnerek az irodajuk iigyfélbarat jellegii kialakitasaban.

Informéciodtartalom vazlata

— A kulturalis szignalok (szimbdlumok) fogalma, fajtai
— A kulturalis szignalok (szimbolumok) iizenetkdzvetitd szerepe

— A munkahelyi kornyezet kialakitdsanak tizenetkdzvetitd és imazsalakito szerepe
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékel6 lap

12. A vallalat vezetdje szerint a munkahelyi kornyezetiiknek is tiikroznie kell, hogy
tevékenységiikkel az iigyfelek érdekeit szolgaljak. Arra kéri Ont és munkatarsait, legyenek
partnerek az irodajuk iigyfélbarat jellegii kialakitasaban.

Szakmai ismeretek Az informacidtartalom Pontszamok

Tipus a.lkalmz:zasa a s,zakmal es vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint

A kulturélis szignalok

C A kommunikaci6 alapfogalmai | (szimbolumok) fogalma, 20
fajtai.
A metakommunikacio A kulturalis szignalok
C (szimbolumok) 30
iizenetkOzvetitd szerepe.
A munkahelyi viselkedés A munkahelyi kdrnyezet
C alapnormai kialakitdsanak 20

tizenetkozvetitd és
imazsalakito szerepe.

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése.
Véleményvazlatanak
3 Szakmai nyelvi készség, kialakitasa, nyelvi 15
fogalmazés irdsban megformalasa, a vélemény
megfeleld kozlése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személyes Pontossag 2
Iranyithatosag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Ismeretek’ helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

13. Fontosnak tartja, hogy munkahelyén jo kapcsolatot alakitson ki munkatarsaival. Ennek
érdekében minden részletre figyelni akar. Kiilonosen a nemverbalis eszkozok kifejezoerejének
tulajdonit nagy szerepet, ezért elhatarozza, hogy tudatosan figyeli sajat és munkatarsai ilyen
jellegii jelzéseit. Sorolja fel a vizsgaszituacio nem verbalis jelzéseit!

Informaciodtartalom vazlata

— A nemverbalis jelek fogalma, funkcioi, fajtai
— A nemverbalis jelek iizenetkdzvetitd szerepe

— A nemverbalis jelek tudatos alkalmazasa és udvariassagi szabalyai a munkahelyi
kornyezetben
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékel6 lap

13. Fontosnak tartja, hogy munkahelyén jé kapcsolatot alakitson ki munkatarsaival. Ennek
érdekében minden részletre figyelni akar. Kiillondosen a nemverbalis eszkozok kifejezderejének
tulajdonit nagy szerepet, ezért elhatiarozza, hogy tudatosan figyeli sajat és munkatarsai ilyen
jellegii jelzéseit. Sorolja fel a vizsgaszituacio nem verbalis jelzéseit!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz:zasa a s'zakmal €s vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
o . | A nemverbalis jelek fogalma,
C A kommunikaci6 alapfogalmai funkciéi, fajtdi. 20
A metakommunikécid A nemverbalis jelek
C . o ex 20
lizenetkdzvetitd szerepe.
A munkahelyi viselkedés A nemverbalis jelek tudatos
alapnormai alkalmazésa és udvariassagi
C . . 30
szabalyai a munkahelyi
kdrnyezetben.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
A metakommunikacio
3 Olvasott szakmai szoveg szituacionak megfeleld 15
megértése alkalmazasa, nyelvi
kifejezése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak.mal és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
Személyes Pontossag 2
Irdnyithatosag 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretek, helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

14. Munkahelyi vezetoje a l1ényeges kérdésekben rendszeresen kikéri a munkatarsak
véleményét. On a csoportértekezleteken gyakran tapasztalja, hogy feszeng, ideges lesz, remeg
a hangja, ha meg kell szolalnia. Elhatarozza, hogy tudatosan formalja majd a szobeli
megnyilvanulasait, mert ugy véli, ezaltal magabiztosabb lehet.

Informaciodtartalom vazlata

— A verbalis kommunikécié technikai tényezdi: a vokalis jelek

— A helyes ¢és kulturalt beszéd technikdja, a hangképzés folyamata, a beszédfolyamat
valtasai

— A helyes ¢s helytelen beszéd (nyelvi kultira) tizenetkozvetitd szerepe

— A hangképzés kifejezdereje a nyelvi kulturaban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékel6 lap

14. Munkahelyi vezetdje a l1ényeges kérdésekben rendszeresen kikéri a munkatarsak
véleményét. On a csoportértekezleteken gyakran tapasztalja, hogy feszeng, ideges lesz, remeg
a hangja, ha meg kell sz6lalnia. Elhatarozza, hogy tudatosan formalja majd a szobeli
megnyilvanulasait, mert ugy véli, ezaltal magabiztosabb lehet.

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz:zasa a s'zakmal €s vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A verbalis kommunikacio
C A kommunikaci6 alapfogalmai |technikai tényezdi: a vokalis 20
jelek.
A szobeli és irasbeli A helyes és kulturalt beszéd
kommunikécio technikaja, a hangképzés
folyamata, a beszédfolyamat
C valtasai. A helyes ¢€s 30
helytelen beszéd (nyelvi
kulttra) lizenetkozvetitd
szerepe.
C | A metakommunikacié A hangképzés kifejezberejea |
nyelvi kultirdban.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése.
Olvasott szakmai szoveg ]‘Seszedlfes,zs.e ,g’ a vokalis
3 megértése jelek szituacionak 15
megfelel6 alkalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személyes Pontossag - 2
Szorgalom, igyekezet 2
Térsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo
alkalmazdsa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

15. Munkabhelyi fonoke tobbszor jelezte elégedetlenségét, mert On hatiridére nem készitette el
a kimutatast. A hatariddcsiszas tobbnyire abbol adédik, hogy munkatarsai nem adjak le
Onnek idében a kért adatokat, ezért tobbszor is osszeiitkozésbe Keriilt veliik. Szeretné
megoldani fonokével és munkatarsaival is a kialakult konfliktust. Elemezze a
konfliktushelyzetet!

Informéciodtartalom vazlata

— Konfliktushelyzet feltarasa, elemzése
— A munkahelyi konfliktusok kialakulasa, a konfliktuskezelés modjai

— Az emberi kapcsolatok pozitiv elemeinek tudatos alkalmazasa a munkahelyi
kornyezetben
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat
A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

15. Munkabhelyi fonoke tobbszor jelezte elégedetlenségét, mert On hatiridére nem készitette el
a kimutatast. A hatariddcsiszas tobbnyire abbol adédik, hogy munkatarsai nem adjak le

Onnek idében a kért adatokat, ezért tobbszor is osszeiitkozésbe Keriilt veliik. Szeretné

megoldani fonokével és munkatarsaival is a kialakult konfliktust. Elemezze a
konfliktushelyzetet!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz:zasa a s'zakmal €s vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
C A szobeli és irasbeli Konfliktushelyzet feltarasa, 20
kommunikécio elemzése.
A kommunikécids zavarok A munkahelyi konfliktusok
C formai kialakulasa, a 20
konfliktuskezelés modjai.
A munkahelyi viselkedés Az emberi kapcsolatok
alapnormai pozitiv elemeinek tudatos
C . . 30
alkalmazésa a munkahelyi
kornyezetben.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikaciés helyzet 5
megértése értelmezése.
A szitudcionak megfeleld
kommunikécio6
3 Szakmai nyelvii hallott szoveg | megvalasztasa, 15
megértése alkalmazasa, a konfliktus
hatterének kozlése
parbeszéd soran.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személyes Pontossag - 2
Szorgalom, igyekezet 2
Térsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo
alkalmazdsa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

16. Felettese arra kéri Ont, készitsen feljegyzést a csoportértekezletrél, amelyen arrél volt szo,
hogy az irodaszerek felhasznalasa az utobbi idében jelentosen megnovekedett. Fonoke ugy
dont, tovabbra is bizalmi elven alapul az irodaszer-felhasznalas az irodaban, de
takarékossagra kér mindenkit.

Informéciodtartalom vazlata

— Az irasbeli dokumentumok nyelvi, nyelvhelyességi kdvetelményei; stiluskérdései

— Az iratokban el6fordul6 helyesirdsi hibaforrasok, a helyesiras ellendrzésének
lehetséges modjai

— A feljegyzés tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei

— Az igényes nyelvhasznalat kommunikacios szerepe, alapvetd kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékel6 lap

16. Felettese arra kéri Ont, készitsen feljegyzést a csoportértekezletrél, amelyen arrél volt szo,
hogy az irodaszerek felhasznalasa az utobbi idében jelentosen megnovekedett. Fonoke ugy
dont, tovabbra is bizalmi elven alapul az irodaszer-felhasznalas az irodaban, de
takarékossagra kér mindenkit.

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az irasbeli dokumentumok
nyelvi, nyelvhelyességi
. s kovetelményei; stiluskérdései.
c  |Anyelvhelyességszobelics | )L okban elforduls 30
irasbeli elemei P .
helyesirasi hibaforrasok, a
helyesiras ellenérzésének
lehetséges modjai.
A kapesolattartdst szo'lgalo .| A feljegyzés tartalmi, nyelvi,
C dokumentumok nyelvi, formai I L 15
. N L formai kovetelményei.
¢s tartalmi kovetelményei
A szobeli és irasbeli Az 15enyes Nye Ivhaszndlat
C . kommunikécios szerepe, 20
kommunikéacio 1 R
alapvetd kovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése.
Szakmai nyelvi készség, A jfeh cgyzes szovege es a
3 o szobeli 20
fogalmazas irasban s s
véleménynyilvanitas.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személves Pontossag 2
Y Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Ismeretek’ helyénvald
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

17. A cégvezet6 egyeztetésre hivja iizleti partnereit, aki kisebb ajandékkal is szeretné
megkoszonni az eddigi jo egyiittmiikodést. Onre és munkatarsaira bizza az ajandék
beszerzését és elokészitését. Az ajandékhoz koszonetnyilvanito kartyat is csatolnak.

Informaciodtartalom vazlata

Az ajandékozas kapcsolattartast szolgald funkcioja

Az ajandékozas alkalmai, az ajandék kivalasztasanak szempontja, az iizleti ajandék
fajtai

— A koszondkartya megformalasanak nyelvi, formai és tartalmi kvetelményei

Az ajandék atadéasanak (kiildésének), atvételének illemszabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelé lap

17. A cégvezetd egyeztetésre hivja iizleti partnereit, aki kisebb ajandékkal is szeretné
megkoszonni az eddigi jo egyiittmiikodést. Onre és munkatarsaira bizza az ajandék
beszerzését és elokészitését. Az ajandékhoz koszonetnyilvanito kartyat is csatolnak.

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
; . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az ajandékozés
kapcsolattartast szolgald
C A metakommunikacid funkmola. Az & anfiekozas 30
alkalmai, az ajandék
kivélasztasanak szempontja,
az iizleti ajandék fajtai.
A kapcsolattartast szolgalo A koszon’olfal:tya .
. . | megformalasanak nyelvi,
C dokumentumok nyelvi, formai ., . 20
X N L formai és tartalmi
¢s tartalmi kdvetelményei < A
kovetelményei.
Az lizleti magatartas és Az ajandek dtadasanak
C agatar (kiildésének), atvételének 20
protokoll eldirasai ) I
illemszabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, - Kommunikacids helyzet
4 Olva’so‘Et kbznyelvi sziveg értelmezése, az ajandék 10
megeértése . .
helyes megvalasztasa.
3 Szakmai nyelvi készség, A koszonokartya 10
fogalmazas irasban szovegének megformalasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
. Pontossag 2
Személyes -
Szorgalom, igyekezet 2
, Udvariassag 2
Tarsas :
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Moddszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

18. Megszerzett szakképzettsége birtokaban uj munkahelyet keres. Az allaspalyazathoz
onéletrajzot és motivacios levelet is kell csatolnia. Irjon rovid motivacios levelet, melyben az
Irodai asszisztens munkakor betoltésére valo alkalmassagat kozli!

Informaéciodtartalom vazlata

— Az onéletrajz és motivacios levél kapcsolatteremtd funkcidja
— Az onéletrajz és motivacios levél fajtai
—  Allaskeresési technikak

— Az onéletrajz és motivacios levél nyelvi, formai és tartalmi kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak

ismertetése

Ertékelé lap

18. Megszerzett szakképzettsége birtokaban uj munkahelyet keres. Az allaspalyazathoz
onéletrajzot és motivacios levelet is kell csatolnia. Irjon rovid motivacios levelet, melyben az
Irodai asszisztens munkakor betoltésére valo alkalmassagat kozli!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
ipus a.lkalmz:zasa a s'zakmal €s vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szébeli s irasbeli Az f)neletrajz €s motn:acms
C g g levél kapcsolatteremtd 20
kommunikacio6 o
funkcioja.
Az lizleti magatartas és Az dnéletrajz és motivacios
C protokoll eldirasai levél fajtai. Allaskeresési 30
technikak.
A kapcsolattartast szolgéalo Az Onéletrajz és motivacios
C dokumentumok nyelvi, formai |levél nyelvi, formai és 20
¢s tartalmi kovetelményei tartalmi kovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikaciés helyzet 5
megértése értelmezése.
3 Szakmai nyelvi készség, A motivacios levél 15
fogalmazas irdsban megfogalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
, Pontossag 2
Személyes -
Szorgalom, igyekezet 2
. Udvariassag 2
Tarsas p
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Ismeretek’ helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas

38/42




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

19. Az 4j munkahelyén tobb mas egységgel is kapcsolatba keriil, ahol meg kell ismerkednie az
ott dolgozé munkatarsakkal. Arra nincs méd, hogy mindenhol bemutassak, ezért Onnek kell
bemutatkoznia, amikor valamilyen iigy intézése miatt kapcsolatba keriil veliik.

Informaéciodtartalom vazlata

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

— A koszonés, bemutatds, bemutatkozas szabalyai
— A megszolitas udvarias formai
— A helyes munkahelyi viselkedés jellemz6 formai

— A bemutatkozo levél nyelvi, formai és tartalmi kdovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékelo lap
19. Az uj munkahelyén tobb mas egységgel is kapcsolatba keriil, ahol meg kell ismerkednie az

ott dolgoz6 munkatarsakkal. Arra nincs méd, hogy mindenhol bemutassik, ezért Onnek kell
bemutatkoznia, amikor valamilyen iigy intézése miatt kapcsolatba keriil veliik.

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz:zasa a s,zakmal s vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A sz6beli és frasbeli A’kapqsolatfeflvetel szob,ell és
C o irasbeli formai; hagyomanyos 20
kommunikécio . . .
¢s elektronikus csatornai.
A munkahelyi viselkedés A kOszOnés, bemutatas,
alapnormai bemutatkozas szabalyai. A
C megszolitas udvarias formai. 30
A helyes munkahelyi
viselkedés jellemz6 formai.
A kapcsolattartast szolgalo A bemutatkozo levél nyelvi,
C dokumentumok nyelvi, formai |formai és tartalmi 20
¢s tartalmi kovetelményei kovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése.
. S A bemutatkozas és a
Szakmai nyelvi készség, L
3 Ry bemutatkoz6 iizenet 15
fogalmazas irasban .
megfogalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
, Pontossag 2
Személyes -
Szorgalom, igyekezet 2
. Udvariassag 2
Tarsas -
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Moédszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

20. Munkahelyén parhuzamosan tobbféle, koztiik szamos siirgos és hataridos feladatot is el
kell végeznie. Tudja, hogy a hatékony munka érdekében az idébeosztasan, munkaszervezésén,
a munkatarsakkal vald egyiittmiikodésén javitania kell. Egyik fontos munkaja kézben éppen
egy masik munkatarsa kér Ontol segitséget.

Informaciodtartalom vazlata

— Kommunikécids zavarok a munkahelyi kapcsolattartasban
— A kapcsolattartas gatld, akadalyozoé tényezdi

— A munkafeltételek, munkakoriilmények kialakitasanak szerepe az
idégazdalkodasban

— A hatékony munkavégzés feltételei: idogazdalkodas (munkaidé-fényképezés,
napirendkészités)

— Munkaszervezés

— Munkakapcsolatok kezelése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A kapcsolattartas, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemz0 helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak
ismertetése

Ertékel6 lap

20. Munkahelyén parhuzamosan tobbféle, koztiik szamos siirgés és hataridés feladatot is el
kell végeznie. Tudja, hogy a hatékony munka érdekében az idébeosztiasan, munkaszervezésén,
a munkatarsakkal valé egyiittmiikodésén javitania kell. Egyik fontos munkaja kézben éppen
egy masik munkatarsa kér Ontél segitséget.

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzs.gakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Kommunikacios zavarok a
C A kommunikacios zavarok formai munkahelyi kap’csolrat‘fartasban. 20
A kapcsolattartas gatlo,
akadalyozo tényezoi.
A munkafeltételek,
C A metakommunikacio “?“nk?k," r}llmenyek 10
kialakitasdnak szerepe az
id6égazdalkodasban.
A hatékony munkavégzés felté- 20
telei: idégazdalkodas
(munkaido-fényképezés,
C A munkahelyi viselkedés napirendkészités).
alapnormai
Munkaszervezés. 10
Munkakapcsolatok kezelése. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet
5 megértése értelmezése. 5
3 Kézrrlye’lvi szoveg hallas utani glgi?t?s(ia;;%‘ég?g 15
megertese folytatdsa
olytatésa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Pontossdg - 2
Szorgalom, igyekezet 2
Tarsas Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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