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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A 10/2007 (II. 27.) SzZMM rendelettel modositott 1/2006 (II. 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 azonosito szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

\ 55 140 01 0000 00 00 \ Képzési szakasszisztens \ Képzési szakasszisztens

A tételsor a 20/2008. (VI1.29.) OKM rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakdvetelménye alapjan készult.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

1. Onnek — egy Korabbi egyiittmiikodé partneriikkel — kozos felnottoktatasi (tovabbképzési)
projektet megalapozé targyalast kell elokészitenie. Hatarozza meg, hogy milyen targyalasi
stratégiat, targyalasi stilust és ahhoz kapcsolodo targyalasi taktikat célszeri alkalmazniuk!

Informaciodtartalom vazlata

- A partnerkdzpontu, mellérendeld targyalasi stratégia kialakitasa
- A megegyez0 targyalasi stilus alkalmazésa

- A targyalasi ajanlattal kapcsolatos taktikai elemek

- A targyalasi mozgéstér megtervezése

- A targyalasi folyamat soran alkalmazott taktikai elemek
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

1. Onnek — egy korabbi egyiittmiikodd partneriikkel — kozos felnéttoktatasi (tovabbképzési)
projektet megalapozé targyalast kell elokészitenie. Hatarozza meg, hogy milyen targyalasi
stratégiat, targyalasi stilust és ahhoz kapcsolodo targyalasi taktikat célszerii alkalmazniuk!

q Szakma {sEner.etek alkalmaz?sa Az informacidtartalom vazlata izl
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény g ,
: alapjan Max. Elért
szerint
A partnerkdzpontt, mellérendeld
targyalasi stratégia kialakitasa 20
Targyalasi stratégiak és
A S
technikak ismerete o R
A megegyez06 targyalasi stilus
alkalmazasa 15
A targyalasi ajanlattal kapcsolatos
taktikai elemek 15
Felkésziilés a targyalasra A targyalisi mozgastér
megtervezése 15
) . . A targyalasi folyamat soran
B | Atargyalasi folyamat fazisai | alkalmazott taktikai elemek 15
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
5 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 5
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
, Kozérthetdség 2
Tarsas - - —
Hatékony kérdezés készsége 2
, Moédszeres munkavégzés 2
Modszer
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

2. Onnek oktato cégiik egy uj tananyaganak Kkifejlesztését szolgalo, nyolcfazisu iizleti
targyalasra kell felkésziilnie. Hogyan készitené el6 a targyalast? Hogyan késziilne fel arra?

Informéciodtartalom vazlata

—  Azizleti targyalas forgalma, lehetséges stratégiai

— A nyolcfazisu targyalasi modell fazisai

— A téargyalds megszervezése, elokészitésének teendoi

— A targyalasi folyamat fazisaira torténd felkésziilés és az alkalmazandé kommunikécios stilus
jellemz6i

— A targyalésértékelés fobb elemei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

2. Onnek oktato cégiik egy uj tananyaganak Kkifejlesztését szolgalo, nyolcfazisu iizleti
targyalasra kell felkésziilnie. Hogyan készitené el6 a targyalast? Hogyan késziilne fel arra?

o Szakmal 1sme,retek/Felada't[,)roﬁl Az informacidtartalom vazlata BOILSZROk
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
B A targyalas fogalma Az uzl,etl targyarla‘s , forgalma, 15
lehetséges stratégiai
_ o A nyolcfazisa targyalasi modell
B | A targyalasi folyamat fazisai fazisai 15
Megbeszéléseket, targyalasokat | A targyalas megszervezese, 20
) szervez és elékészit elékészitésének teendoi
A targyalasi folyamat fazisaira
A Térgyalasi stratégiak és torténd felkésziilés és az 20
technikak ismerete alkalmazand6 kommunikécids stilus
jellemzo6i
A | A targyalasi folyamat értékelése A targyalasértékelés fobb elemei 10
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
5 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 5
5 Szakmai nyelvii beszédkészség >
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
. SzervezOkészség 2
Személyes —
Feleldsségtudat 1
Tarsas Hatékony kérdezés készsége 2
Informaciogyiijtés 3
Modszer _ EYW
Ertékelés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

3. Onnek — egy szakmai képzésiik megrendelését célzé elokészité targyalas soran — oktatasi

intézménye altal meghatarozott képzési koltségek mellett kell érvelnie. Milyen
formakat alkalmazna? Hogyan alkalmazna az érvelési technikakat?

Informaciodtartalom vazlata

- A helyes érvelés megvalositasdhoz kapcsolodo kovetendd szempontok

- A logikus érvelés technikdjanak az adott esetben alkalmazando6 szabalyai

- A meghatarozott képzési koltségek melletti érvelés

- A megrendeld félnek milyen ,,csalard” érvelési technikai lehetnek, és azok kivédési

lehetdségei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

3. Onnek — egy szakmai képzésiik megrendelését célzé elokészité targyalas soran — oktatasi
Milyen érvelési

intézménye altal meghatirozott képzési koltségek mellett kell érvelnie.

formakat alkalmazna? Hogyan alkalmazna az érvelési technikakat?
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Szakmai ismeretek/Feladatprofil . 24 . Pontszamok
q n . Az informéacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapian M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
A helyes érvelés megvalositasahoz
A | Felkésziilés a targyaléasra kapcsolodo kovetendd szempontok 20
A vk dci A logikus érvelés technikédjanak az
A p z als szer'tl\lzl OMMunIkacio adott esetben alkalmazando 20
ogalma, jellemzoi szabalyai
A meghatarozott képzési koltségek 20
melletti érvelés
i Véleményeket oriental vitak A megrendeld félnek milyen
keretében ,,csalard” érvelési technikai 20
lehetnek, és azok kivédési
lehetdségei
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 4
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 6
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 3
Fogalmazokészség 3
Tarsas L ",
Kozérthetdség 2
Modszer Ismeretek helyén val6 alkalmazésa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

77

4. Egy cég az On oktatasi intézményénél betanitasrél fog targyalni. Ont vezetéje arra kéri,
hogy ,nyereségkozponti” targyalasra Kkésziiljon, és a megallapodasra vonatkozo
jegyzokonyvet is Onnek kell majd elkészitenie. Hogyan készitene el6 egy ilyen targyalast?

Informaciodtartalom vazlata

— A nyereségkozpontu targyalasi stratégia és annak jellemzoi

— A targyalasi helyszin kialakitasa, el6készitendd elemzések, kalkulaciok, dokumentum-
tervezetek

- A targyalas lehetséges valtozoit timogato hattéranyagok felhasznélasa

— A megallapodasrol sz616 jegyzdkonyv tartalmi elemei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

4. Egy cég az On oktatasi intézményénél betanitasrél fog targyalni. Ont vezetéje arra kéri,

hogy

,hyereségkozpontu”

targyalasra Kkésziiljon, és a megallapodasra vonatkozd

jegyzékonyvet is Onnek kell majd elkészitenie. Hogyan készitene el6 egy ilyen targyalast?

Szakmai ismeretek/Feladatprofil

Az informaciotartalom vazlata

Pontszamok
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Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
A Téargyalasi stratégiak és A ny,er'ese,gkozpon'tu targyﬂa}am 20
technikak ismerete stratégia €s annak jellemzoi
A targyalasi helyszin kialakitasa,
Ikésziile ) 14 elokészitendd elemzések,
A | Felkésziilés a targyalasra kalkulaciok, dokumentum- 20
tervezetek
Meggy6zden és hitelesen A targyaldas lehetséges valtozoit
- |kommunikal megbeszéléseken, |tamogato hattéranyagok 20
foglalkozasokon felhasznalasa
Miifaji elvarasoknak A megallapodasrol szolo
- megfelelden irasban jegyzOkonyyv tartalmi elemei 20
kommunikal
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irdsban 3
5 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 3
5 | Szakmai nyelvii beszédkészség 4
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes SzervezOkészség 2
Feleldsségtudat 1
Prezentacids készség 2
Tarsas
Fogalmazokészség 2
Médszer Ismeretek helyén valé alkalmazasa 1
Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

5. Onnek oktatasi intézménye egyik gyakorlati képzési partnerével kell tirgyalnia a
gyakorlaton résztvevok értékelésének elmaradasarol. A targyalo felet telefonon hivja fel, aki
agressziv stilusban beszél Onnel. Hogyan kommunikalna a partnerrel? Hogyan gy6zné meg a
mieldbbi potlas teljesitésérol?

Informéciotartalom vazlata

- A problémamegoldo targyalas stratégidja

- A telefonos targyalas sajatossagai

- Az agressziv targyalasi stilus és az agressziv kommunikacios stilus kezelése

- Problémamegoldé konfliktuskezelés a targyalas soran

- A meggy0dzés technikainak €s az asszertiv kommunikéacionak az alkalmazasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

5. Onnek oktatasi intézménye egyik gyakorlati képzési partnerével kell tirgyalnia a
gyakorlaton résztvevok értékelésének elmaradasardl. A targyalo felet telefonon hivja fel, aki
agressziv stilusban beszél Onnel. Hogyan kommunikalna a partnerrel? Hogyan gy6zné meg a
mieldbbi potlas teljesitésérol?

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . L o s 2 Pontszamok
. . o % Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
A A targyalasi stratégidk és A prob‘lé.mamegold(') targyalas 2
technikak ismerete strategiaja
A telefonos targyalas sajatossagai
A A targyalasi stratégiak és 10
technikak ismerete
Az agressziv targyalasi stilus és az
A | Kommunikacios technikék agressziv kommunikacios stilus 15
kezelése
Véleményeket oriental vitak Problémamegoldé konfliktuskezelés
- keretében a targyalas soran 15
Meggydzden és hitelesen A meggy0zés techpiké}nak ¢s az
- kommunikél megbeszéléseken, |asszertiv kommunikacionak az 20
foglalkozasokon alkalmazasa
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
5 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 5
5 Szakmai nyelvil beszédkészség 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Fogalmazokészség 2
Tarsas . . o L Ao
Hatékony kérdezés készsége 2
, Moédszeres munkavégzés 2
Modszer
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

6. On egy képzési egyiittmiikodést megalapozo projekttargyalast készit el6, amelyet oktatasi
szervezetiiknél rendeznek meg. Munkahelyi vezetdje arra kéri fel, hogy a kapcsolatfelvételt és
a talalkozast készitse eld. Milyen feladatokat kell megoldania? Hogyan valésitana meg a
feladatokat?

Informéciodtartalom vazlata

- A kapcsolatfelvétel helye a targyalasi folyamatban

- A kapcsolatfelvételhez kotddo tipikus feladatok bemutatasa

- A targyalohelyiség és az iilésrend eldkészitése

- A targyalasi 1égkor megteremtése, a viselkedéskultura alkalmazando elemei

- A verbalis ¢és nonverbalis kommunikacié sajatossagai, talalkozas az els6 pillanatok soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

6. On egy képzési egyiittmiikodést megalapozo projekttargyalast készit el6, amelyet oktatasi
szervezetiiknél rendeznek meg. Munkahelyi vezetdje arra kéri fel, hogy a kapcsolatfelvételt és
a talalkozast készitse eld. Milyen feladatokat kell megoldania? Hogyan valdsitana meg a
feladatokat?

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . L o s 2 Pontszamok
. . o % Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
Megbeszéléseket, targyalasokat A kap c§0'1atfelvetel helye a 10
- szervez és elékészit targyalasi folyamatban
A kapcsolatfelvételhez kotddo
A | Felkésziilés a targyalasra tipikus feladatok bemutatasa 20
A {ves & A targyalohelyiség és az lilésrend
B \ szemelyes &s a"c‘soportos cl6készitése 15
targyalds jellemz6i
A kulturalis sziendlok A targyalasi 1égkor megteremtése, a
B K U t“r?klf' S,Z,fna OK SZCICPC A | yiselkedéskultira alkalmazandé 15
ommunikécidoban clemei
A kommunikéaci6 csatornai: a | A verbalis ¢s nonverbalis
verbalis és nem verbalis kommunikécio6 sajatossagai a
A kommunikécio, a talalkozas, az elsd pillanatok soran 20
metakommunikacio
sajatossagai
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
5 Szakmai nyelvi hallott sz0veg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Szervezokészség 3
Kozérthetdség 2
Tarsas .
Fogalmazokészség 1
, Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Modszer
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

7. On egy vallalat belsé képzésének megvalésitasat részletezé targyalasi fordulén vesz részt,
ahol onérvényesitési technikiakat kivan alkalmazni. Egy feltételezett esethez kapcsolodéan
mutassa be az onérvényesités alabbi technikait, tovabba azt, hogy mit tenne azok helyes
alkalmazasa soran!

Informéciodtartalom vazlata

- Miukddoképes kompromisszum kialakitasa, eldterjesztése

- Tényfeltaro, tisztazo kérdések alkalmazasa

- A kérések onérvényesité megfogalmazasa

- Nemet mondani arra, amit nem akarnak tenni a képzés megvalositasa kapcsan
- Kitartani az Onok altal tervezett megoldas mellett

- A targyalo fél agressziv viselkedésének lefékezése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

7. On egy vallalat belsé képzésének megvalésitasat részletezé targyalasi fordulén vesz részt,
ahol onérvényesitési technikiakat kivan alkalmazni. Egy feltételezett esethez kapcsolodéan
mutassa be az onérvényesités alabbi technikait, tovabba azt, hogy mit tenne azok helyes
alkalmazasa soran!

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . L o s 2 Pontszamok
. . o % Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
Meggy6zden €s hitelesen Mikodoképes kompromisszum
- kommunikal megbeszéléseken, |kialakitasa, eloterjesztése 20
foglalkozasokon
o _ Tényfeltaro, tisztazd kérdések
A | Kommunikacios technikak alkalmazasa 10
B A személyes és a csoportos A kérések onérvényesitd 20
targyalas jellemzoi megfogalmazasa
Meggy6zben és hitelesen Nemet mondani arra, amit nem
- | kommunikal megbeszéléseken, |akarnak tenni a képzés 10
foglalkozasokon megvalositasa kapcsan
A Az asszertiv kommunikécio Kitartani az Onok 4ltal tervezett 10
fogalma, jellemzdi megoldas mellett
A kommunikécio csatornai: a A targyalo fel agressziv
verbalis és nem verbalis viselkedésének lefékezése
A kommunikacio, a 10
metakommunikacio
sajatossagai
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
5 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakiovetelmény szerint Max Elért
Személyes FelelOsségtudat 2
) Fogalmazokészség 2
Tarsas , , o 1Ak
Hatékony kérdezés készsége 3
Modszer Modszeres munkaveégzés 3
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

8. Képzési szakasszisztensként Onnek iskolaja nyilt napjara vonatkozéan kell el6készitenie
egy beiskolazast novelé6 PR céla felhivast. Tervezze meg egy egyoldalas felhivas tartalmi
felépitését, formai és stilaris jellemzoit!

Informaciodtartalom vazlata

- A rendezvényfelhivés felépitése, tartalma, stilusa, formai elrendezése
— Az oktatdsi intézmény hiteles és vonzd bemutatasa

— A képzési programok meggy6z6 bemutatasanak elemei

— A képzési szolgaltatdsok ismertetése

—  Erdeklédés szerinti, kiegészitd informaciok nyujtisanak modja

—  Kapcsolatfelvétel 6sztonzése a képzdhellyel
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

8. Képzési szakasszisztensként Onnek iskolaja nyilt napjara vonatkozéan kell el6készitenie
egy beiskolazast novelé6 PR céla felhivast. Tervezze meg egy egyoldalas felhivas tartalmi
felépitését, formai és stilaris jellemzoit!

Szakmai ismeretek/Feladatprofil ] oy 2 Pontszamok
q 2 y Az informacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
A rendezvényfelhivas felépitése,
Miifaji elvarasoknak tartalma, stilusa, formai elrendezése 20
megfeleléen irasban
kommunikal Az oktatasi intézmény hiteles és 15
vonz bemutatdsa
Az anyanyelv ¢és a szaknyelv ﬁ‘ kept Z?I ’prolfralmok.meggyozo 15
A |helyes, kdvetkezetes cmutatasanak eiemel
alkalmazasa A képzési szolgaltatasok ismertetése 10
Erdekl8dés szerinti, kiegészitd
A képzési folyamat szerepldivel | informaciok nyujtasanak modja 10
A |valo hatékony kommunikécio —
sajatossagai K,apc"solatfelvetel 0sztonzeése a o
képzo hellyel
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban 10
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Fogalmazokészség 3
Tarsas . -
Kozérthetdség 3
Modszer Ismeretek helyén valé alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

77

9. Ont munkahelyi vezetoje arra kéri, hogy hivja fel a szakmai kamara illetékesét gyakorlati
képzés szervezése iligyében. On tobbszori telefonkapesolds utin sem éri el a célszemélyt, igy
ligyintéz6jénél iizenetet hagy, kérve képzohelyiik visszahivasat. Milyen lépésekben valositana
meg a hivast? Milyen informaciokat adna meg, illetve kérne?

Informéciodtartalom vazlata

- A telefonhivas etikettje a konkrét feladathelyzetben
- Udvézlés, bemutatkozas, telefonhoz hivas

- A telefonos parbeszéd megkezdése az ligyintézdvel
- Uzenethagyas

- A telefonos parbeszéd befejezése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

9. Ont munkahelyi vezetoje arra kéri, hogy hivja fel a szakmai kamara illetékesét gyakorlati
képzés szervezése iligyében. On tobbszori telefonkapesolds utin sem éri el a célszemélyt, igy
ligyintéz6jénél iizenetet hagy, kérve képzohelyiik visszahivasat. Milyen lépésekben valositana
meg a hivast? Milyen informaciokat adna meg, illetve kérne?

Szakmai ismeretek alkalmazasa . Y . Pontszamok
. 3 fom oot .. . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény alapidn M Elért
szerint Pl ax. er
A A kommunikacio jelenségének fAlteéefl(inlhwaietlkettje a konkrét 15
Osszetevoi, tipusai, alaptételei cladathelyzetben
A kommunikacio csatornai: a Udvézlés, bemutatkozas, telefonhoz
verbalis és nem verbalis hivés
A kommunikacio, a 15
metakommunikacio
sajatossagai
A telefonos parbeszéd megkezdése
A | Kommunikécios technikak az ugyintez6vel 18
Az anyanyelv és a szaknyely | Uzenethagyas
A | helyes, kdvetkezetes 15
alkalmazasa
s _ A telef i : fejezé
A | Kommunikacios technikék clefonos parbeszed befejezése 12
Osszesen 75
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 6
5 Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése 6
Osszesen 12
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
. Feleldsségtudat 2
Személyes
SzervezOkészség 2
Fogalmazokészség 3
Tarsas k . ",
Kozérthetdség 2
, Modszeres munkavégzés 2
Modszer '
Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 13
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

e

10. Munkaadéja képzési igényéhez kapcsolodoan egy cég HR-es vezetéje fogadja Ont.
Feladata, hogy srukturalt megbeszéléssel tarja fel a cég azon képzési igényeit, amelyeket az
On altal képviselt képzo szervezet ki tudna elégiteni. Hogyan készitené el6 az interjiit egy
telefonos megbeszéléssel? Hogyan épitené fel a megbeszélés stratégiajat? Indokolja az igények
felderitésére alkalmazandé kérdései funkciojat!

Informaciodtartalom vazlata

—  Megbeszélés egyeztetése telefonhivassal

— A megbeszélésre torténd személyes felkésziilés, a targyalas stratégidjanak és taktikajanak
kialakitasa

— A partnerségi egyiittmiikdést, megegyezést eldsegitd 1égkor kialakitasa

—  Azigények felderitése, ajanlati csomag Osszeallitasa

—  Alkalmazott kérdéstipusok és azok funkcioja a képzési igények felmérésében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

10. Munkaadéja képzési igényéhez kapcsolodéoan egy cég HR-es vezetéje fogadja Ont.
Feladata, hogy srukturalt megbeszéléssel tarja fel a cég azon képzési igényeit, amelyeket az
On altal képviselt képzo szervezet ki tudna elégiteni. Hogyan készitené elo az interjut egy

sre s

felderitésére alkalmazandé kérdései funkciojat!

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . oy 2 Pontszamok
q - i Az informiciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapian M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
_ |Megbeszéléseket, targyalasokat | MegbeszElés egyeztetése s
szervez és elokészit telefonhivassal
A megbeszélésre torténd személyes
L, , . felkésziilés, a targyalas
A |Felkésziilés a targyaldsra stratégidjanak és taktikajanak 15
kialakitasa
, L. s e A partnerségi egytittmiikddést,
A Tarﬁ&i@;, stratégidk és megegyezést eldsegitd 1égkor 10
technikak ismerete kialakitésa
Az igények felderitése, ajanlati
A | Kommunikécios technikak csomag Osszeallitasa 20
Meggy6z8en és hitelesen Alkalmazott kérdéstipusok és azok
- |kommunikal megbeszéléseken, |funkcioja a képzési igények 20
foglalkozasokon felmérésében
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
5 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Prezentacids készség 2
Tarsas ; ; .
Hatékony kérdezés készsége 2
. Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Modszer
Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

11. On egy problémamegoldé értekezletet készit el6, amely az On intézményében folyé
szakmai képzésekhez kapcsolédo kiilsé szakmai gyakorlatok megszervezésével foglalkozik.
Ehhez vezetdje irasos anyag osszeallitisaval bizza meg. Az anyag Osszeallitasanal milyen
szempontokat venne figyelembe? Allitsa dssze a beszamolé vazlatat!

Informéciodtartalom vazlata

- A probléma lényegre tor0, vilagos ismertetése

- A probléma jelentéségének bizonyitasa

- A probléma kovetkezményei a képzohelyre és a tanulokra vonatkozoan
— Megoldasi kisérletek (javaslatok) €s értékelésiik bemutatasa

- Hattér-informaciok, amelyek segitik a megoldast

23/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelo lap
11. On egy problémamegoldé értekezletet készit el6, amely az On intézményében folyé
szakmai képzésekhez kapcsolédé kiilsé szakmai gyakorlatok megszervezésével foglalkozik.
Ehhez vezetdje irasos anyag osszeallitisaval bizza meg. Az anyag Osszeallitasanal milyen
szempontokat venne figyelembe? Allitsa 6ssze a beszamolé vazlatat!

o Szakmal 1sme,retek/Felada't[,)roﬁl Az informacidtartalom vazlata ROILESZHnols
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapidn M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
Megbeszéléseket, targyalasokat A probléma Iényegre t6r6, vilagos 15
szervez és elokészit 1Ismertetese
Meggy6zéen  és  hitelesen {;&izporlcl)bilteér::ljelentosegenek
- kommunikdl megbeszéléseken, y 20
foglalkozasokon
A probléma kovetkezményei a
A | Felkésziilés a targyalasra kép zohelyre és a tanulokra 20
vonatkozo6an
Miifaji elvérésoknak Me,golc!aél klserletek, (javaslatok) és
W s értékelésiik bemutatdsa
- megfelelden irasban 15
kommunikal
Kézremiikodik szakirodalmi Hatter-lllzittormacmk, amelyek segitik
- elemzések €s empirikus a megoldast 10
eredmények prezentalasaban
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irdsban 5
5 Olvasott szakmai szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Fogalmazokészség 2
Tarsas . )
Kozérthetdség 2
) Ismeretek helyén valo alkalmazasa 2
Modszer _ ‘
Informéciogytjtés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

12. Az On képzéhelye német partneriskola képvisel6it fogadja egyiittmiikodési megallapodas
kialakitasa céljabol. Milyen kulturalis sajatossagokra szamitana a targyalasi protokollt
tekintve? A targyalasi stratégiat tekintve milyen kulturalis hatasokat kell figyelembe vennie?

Informaciodtartalom vazlata

- A partnerkdzpontu, értékalapt targyalési stratégia kialakitasa

- A megegyez0 targyalasi stilus alkalmazasa az egyiittmiikodési megéallapodas kialakitdsa soran
- Protokolljellemzok a kiilfoldiekkel folyé targyalas soran

- Kulturalis sajatossagok figyelembevétele német partnerekkel torténd targyalas és

megallapodas soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap
12. Az On képzéhelye német partneriskola képvisel6it fogadja egyiittmiikodési megallapodas

kialakitasa céljabol. Milyen kulturalis sajatossagokra szamitana a targyalasi protokollt
tekintve? A targyalasi stratégiat tekintve milyen kulturalis hatasokat kell figyelembe vennie?

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . oy 2 Pontszamok
q - " Az informéacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
A partnerkdzpontq, értékalapt
| Megbeszeléseket, targyalasokat | targyalasi stratégia kialakitasa 20
szervez ¢s elokészit
A megegyez0 targyalési stilus
T4 lasi foidk & alkalmazasa az egytittmiikodési
A argyalast strateglak es megallapodas kialakitdsa soran 20
technikak ismerete
Protokolljellemzdk a kiilfoldiekkel
foly¢ targyalas soran
A | Felkésziilés a targyaléasra 20
Kulturalis sajatossagok figyelembe-
A kulturalis szignalok szerepe a V’etele nemet part’nerekkt?l torteno
B kommunikécidban targyalas és megallapodas soran 20
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 4
5 Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése 4
5 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban 4
Osszesen 12
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
Személyes SzervezOkészség 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
, Ismeretek helyén val6 alkalmazésa 2
Modszer
Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 8
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

13. Ont egy tanulé oktatasszervezéssel kapcsolatos panasszal Keresi meg. Milyen
kommunikacios stilust alkalmazna a probléma megoldasa soran?

Informéciodtartalom vazlata

- A konfliktuskezelés megkozelitési moddjai
- A hatékony panaszkezel0 targyalési stilus, banasmoéd a panaszossal
- A kozlési hatékonysaghoz sziikséges kompetenciak, az alkalmazott kérdezési technika

- A verbalis és nonverbalis kommunikécio alkalmazott elemei a panasziigyintézés soran

27/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékeld lap

13. Ont egy tanulé oktataszervezéssel kapcsolatos panasszal Keresi

kommunikacios stilust alkalmazna a probléma megoldasa soran?

meg. Milyen

o Szakmal isme,retek/Felada't[,)roﬁl Az informacidtartalom vazlata izl
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapjén Max Elért
vizsgakovetelmény szerint .

A konfliktuskezelés megkdzelitési
i Véleményeket orientdl vitak modjai 20
keretében
A hatékony panaszkezeld targyalasi
A képzési folyamat szereplSivel | stilus, banasmod a panaszossal
A | valo hatékony kommunikécio6 20
sajatossagai
A kozlési hatékonysaghoz
) o sziikséges kompetenciak, az
A Az asszerjuv komfpumkacm alkalmazott kérdezési technika 20
fogalma, jellemzdi
A kommunikacié csatorndi: a | A verbalis és nonverbalis
verbalis és nem verbalis kommunikécié alkalmazott elemei a
A | kommunikacid, a panasziigyintézés soran 20
metakommunikacio
sajatossagai
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvi hallott sz0veg megértése 5
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Hatékony kérdezés készsége 3
Tarsas
Kozérthetdség 3
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

14. Onnek egy hivatalos levelet kell elokészitenie, megfogalmaznia az oktatasi intézménnyel
egyiittmiikodé gazdalkodd szervezet altal nyujtott timogatas felhasznalasi beszamoléjahoz
kapcsolédoan. Milyen tartalmi és formai kritériumoknak kell megfelelnie a levélnek?

Informaciodtartalom vazlata

- A hivatalos levél jellemz6i
- A levél stilusa, felépitése, formai kdvetelményei (szabvanyforméja)
- A levél tartalmi kovetelményei, fogalmazasi €s stilusbeli elvarasok

- Gyakori hibalehetdségek ¢és elkeriilésiik a hivatalos levelezésben
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelo lap
14. Onnek egy hivatalos levelet kell elokészitenie, megfogalmaznia az oktatasi intézménnyel
egyiittmiikodé gazdalkodd szervezet altal nyujtott timogatas felhasznalasi beszamoléjahoz

kapcsolédéan. Milyen tartalmi és formai kritériumoknak kell megfelelnie a levélnek?

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . oy 2 Pontszamok
q - i Az informiciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
A hivatalos levél jellemzo6i
f g 20
A képzési folyamat szerepldivel
A Va.lf)t hatékony kommunikacid AT e Felépitése, formai
sajatossagal kovetelményei (szabvanyformaja) 20
Miifaji elvardsoknak A levél tartalmi kovetelményei,
i} megfelelden irasban fogalmazasi és stilusbeli elvarasok 20
kommunikal
) Gyakori hibalehetdségek és
Az anyanyelv és a szaknyelv elkertilésiik a hivatalos levelezésben
A |helyes, kdvetkezetes 20
alkalmazasa
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban 10
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Felel6sségtudat 2
Fogalmazokészség 3
Tarsas . s i
Kozérthetdség 2
) Modszeres munkavégzés 2
Modszer .
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

15. Onnek intézménye palyazati programjiahoz szakmai onéletrajzot (EUROPASS CV) és
motivacios levelet kell készitenie. Milyen tartalmi és formai kovetelményeket sziikséges
betartania a dokumentumok elkészitése soran?

Informaciodtartalom vazlata

— Az EURPASS CV funkcidja, formai felépitése

— Az onéletrajz tartalmi feltoltésének sajatossagai, az EUROPASS CV kit6ltési utmutatdjanak
hasznalata

— A funkciondlis szakmai 6néletrajz kiilalakja

— A motivdcios levél funkcidja, felépitése

- A motivacios levél stilusa, kiilalakja, tartalma
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap
15. Onnek intézménye palyazati programjiahoz szakmai onéletrajzot (EUROPASS CV) és

motivacios levelet kell készitenie. Milyen tartalmi és formai kovetelményeket sziikséges
betartania a dokumentumok elkészitése soran?

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . oy 2 Pontszamok
q - " Az informéacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
Miifaji elvarasoknak AZ’EFJ,RPASS CV funkcidja, formai
- megfelelden irasban felépitése 15
kommunikal
A Iy & Kvel Az Onéletrajz tartalmi feltdltésének
A |n Zl anya;gye Vkes a szaknyelv sajatossagai, az EUROPASS CV 5
clyes, 9vet ezetes kitoltési itmutatdjanak hasznalata 0
alkalmazasa
A funkcionalis szakmai onéletrajz
A | Kommunikécios technikak kiilalakja 10
o A motivacios levél funkcioja,
A Az asszer.tiv kommun1kéc1é felépitése 15
fogalma, jellemzdi
. A motivacios levél stilusa,
Az anyanyelv és a szaknyelv Kiilalakia. tartalma
A |helyes, kdvetkezetes u I3 20
alkalmazasa
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg megértése 2
5 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban 8
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Fogalmazokészség 4
Tarsas . .
Kozérthetdség 2
Modszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

16. On egy egyiittmiikodési programokat zaré intézményi projektrendezvényen
szakasszisztensként vesz részt. Hogyan késziil fel a programon valé részvételre? Hogyan
kommunikal a rendezvényen résztvevokkel?

Informaciodtartalom vazlata

- Koszonés, bemutatkozas a rendezvényen

- A szakmai programokon résztvevok megszolitasa, a veliik valo kommunikacid sajatossagai

- Metakommunikécios technikak hasznalata, térkozszabalyozas a résztvevokkel valo
kommunikacioban

— Szituaciods helyzetek kezelése (beszélgetések kezdeményezése, kapcsolatépités, masok

bemutatasa)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap
16. On egy egyiittmiikodési programokat zaré intézményi projektrendezvényen

szakasszisztensként vesz részt. Hogyan késziil fel a programon valé részvételre? Hogyan
kommunikal a rendezvényen résztvevokkel?

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . oy 2 Pontszamok
q - " Az informéacidtartalom vazlata
Tipus alkalmz.l.zasa a s,zakmal €s alapjén Max Elért
vizsgakovetelmény szerint :
Meggydzden és hitelesen Koszonés, bemutatkozas a
- kommunikal megbeszéléseken, |rendezvényen 20
foglalkozasokon
A szakmai programokon résztvevok
A |A kommunikaci6 jelenségének | megszolitasa, a veliik valo 20
OsszetevOi, tipusai, alaptételei | kommunikacio sajatossagai
A kommunikdécio csatornai: a | Metakommunikacids technikak
verbalis és nem verbalis hasznalata, térkozszabalyozas a
A kommunikacio, a résztvevokkel valo 20
metakommunikacio kommunikécioban
sajatossagai
Szituacids helyzetek kezelése
A | Kommunikacids technikdk (beszélget,és’elf kezsieményezése,’ 20
kapcsolatépités, masok bemutatasa)
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvil beszédkészség 6
5 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 4
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Fogalmazokészség 3
Tarsas
Kozérthetdség 2
. Ismeretek helyén vald alkalmazasa 2
Modszer
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

17. Onnek egy partnerszervezettel lefolytatott targyaldason valé részvételét kovetéen
egyiittmiikodési megallapodas-tervezetet kell készitenie munkahelyi vezetéje kérésére,
amelyben képzési egyiittmiikodésiik feltételeit rogzitik. Mutassa be a dokumentum
elkészitésével kapcsolatos teenddket, formai kovetelményeket, stilusjellemzoket!

Informéciodtartalom vazlata

— Az egyiittmikddési megallapodas formai kdvetelményei

— Az egyiittmiikodési megallapodas szovegezési stilusa, tartalmi elemeinek szakszertisége

— A szerzddo felek azonositasa, az eldzmények bemutatdsa, a megallapodas targyéanak, a felek
jogainak és kotelezettségeinek megszdvegezése

—  Egyéb altalanos rendelkezések, aldirasi kovetelmények
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

17. Onnek egy partnerszervezettel lefolytatott targyaldson valé részvételét kovetden
egyiittmiikodési megallapodastervezetet kell készitenie munkahelyi vezetdje kérésére,

amelyben képzési

elkészitésével kapcsolatos teenddket, formai kovetelményeket, stilusjellemzoket!

egyiittmiikodésiik feltételeit rogzitik. Mutassa be a dokumentum

o Szakmai isme,retek/Felada't[,)roﬁl Az informacidtartalom vazlata izl
Tipus a.lkalmazasa a szakmai és alapjén Max Elért
vizsgakovetelmény szerint .

Miifaji elvarasoknak Az egylittmiikddési megallapodas
- megfelelden irasban formai kovetelményei 20
kommunikal
Az egyiittmiikodési megallapodas
A k’épzé’si folyamat szer'epl(’)"irv el szévfgezési stilusa, tart%ﬂmip
A Va'lf) hat?kopy kommunikécio elemeinek szakszer{isége 20
sajatossagai
A szerz6do felek azonositasa, az
elézmények bemutatasa, a
A | Kommunikécios technikak megallapodas targyanak, a felek 20
jogainak és kotelezettségeinek
megszovegezEése
Egyéb altalanos rendelkezések,
A A kommupikécié jelenségénqk alairasi kovetelmények 20
Osszetevoi, tipusai, alaptételei
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
5 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 5
5 Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irdsban 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Fogalmazokészség 2
Tarsas
Kozérthetdség 2
, Modszeres munkavégzés 2
Modszer
Ismeretek helyén valo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

r er

18. Onnek egy nyereségkézponti targyalast kovetéen prezenticiéval osszekapcesolt
bemutatdoval kell értékelnie a targyalasuk eredményeit, amely egyben a kovetkezé targyalasi
fordulo elékészitéséhez is kapcsolodik.

Informaciodtartalom vazlata

—  Téargyalast értékeld megbeszélés elokészitése

— A targyalas menetének, eredményeinek elemzése (egyéni racionalizalt elemzés)

— A statusz megitélése a targyalas folyamataban

— A targyalés soran elért el0rehaladas értékelése, az elfogadtatas/megegyezés mértéke

—  Fontos tények 6sszekapcsolasa, fobb gondolatok, érzések megfogalmazasa

— Az elemzd, értékeld munka informacidinak visszacsatoldsa a kdvetkezd targyaldsi fordulod

elokészitéséhez
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap
18. Onnek egy nyereségkozpontii targyalast kovetéen prezentaciéval osszekapcesolt

bemutatdoval kell értékelnie a targyalds eredményeit, amely egyben a kovetkezd targyalasi
fordulo elékészitéséhez is kapcsolodik.

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . oy 2 Pontszamok
q - ., Az informéacidtartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
1 , . T4 last értékeld Jle
Megbeszéléseket, targyalasokat argya’ast criekelo megbeszelés
- NP elkészitése 10
szervez ¢s elokészit
Az anyanyelv és a szaknyelv | A targyalas menetének,
A |helyes, kovetkezetes eredményeinek elemzése (egyéni 15
alkalmazasa racionalizalt elemzés)
A képzési folyamat szereplSivel | A statusz megitélése a targyalas
A val6 hatékony kommunikacié | folyamataban 15
sajatossagai
A targyaldas soran elért elérehaladés
A Targyalasi stratégiak és értékelése, az 15
technikak ismerete elfogadtatas/megegyezés mértéke
Fontos tények 6sszekapcsolésa,
A A targyalasi folyamat fobb gondolatok, érzések 15
értekelése megfogalmazasa
Az elemz0, értékel6 munka
Cets , . informacidinak vi 14
A | Felkésziilés a targyalasra nrormacioina Vlsrs.zacsato asad 10
kovetkezd targyalasi forduld
elokészitéséhez
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 4
5 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban 4
5 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése 2
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Felel6sségtudat 2
Személyes &
Szervezdkészség 2
, Prezentacids készség 2
Tarsas —
Fogalmazokészség 2
Modszer Ertékelés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

19. On képzéhelye tanuléival folytat beszélgetést tanulasi nehézségeik feltarasa érdekében,
amelynek az eredményeit a vezetés a tanuliastimogatas fejlesztésére kivanja felhasznalni.
Milyen sajatossagai vannak az ilyen tipusi beszélgetésnek? Hogyan kommunikilna a
tanulékkal?

Informéciodtartalom vazlata

— A beszélgetés célja, légkorének megteremtése, témai, magatartasbeli kovetelmények

— A feltar6 beszélgetés soran alkalmazott kérdéstipusok

—  Aktiv figyelés, mértéktartas a beszélgetés soran

—  Valddi és vélt problémak beazonositasa, azok elemzése és dsszefoglalasa a vita sordn

—  Javaslatok gytjtése cselekvési tervekre, beavatkozé intézkedések kialakitasara, a csoportos

megbeszélés vezetése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas
Ertékelo lap

19. On képzéhelye tanuléival folytat beszélgetést tanulasi nehézségeik feltarasa érdekében,
amelynek az eredményeit a vezetés a tanuliastimogatas fejlesztésére kivanja felhasznalni.
Milyen sajatossagai vannak az ilyen tipusi beszélgetésnek? Hogyan kommunikilna a

tanulékkal?

o Szakmal isme,retek/Felada't[,)roﬁl Az informacidtartalom vazlata izl
Tipus a.lkalmazasa a szakmai és alapjén Max Elért
vizsgakovetelmény szerint .

A képzési folyamat szereplbivel | A beszelgetes célja, legkorének
A |val6 hatékony kommunikacio | megteremtese, témai, magatartasbeli 15
sajatossagai kovetelmények
Megbeszéléseket, targyalasokat A feltar6 beszelgetés soran
- szervez és eldkészit alkalmazott kérdéstipusok 20
A kommunikacio csatornai: a | Aktiv figyelés, mértéktartas a
verbalis és nem verbalis beszélgetés soran
A kommunikéacio, a 15
metakommunikacio
sajatossagai
Valodi és vélt problémak
beazonositasa, azok elemzése és 15
o o Osszefoglaldsa a vita soran
Véleményeket oriental vitak —— —
- keretében Javaslatok gytijtése cselekvési
tervekre, beavatkozo6 intézkedések 15
kialakitdsara, a csoportos
megbeszélés vezetése
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvi hallott szOveg megértése 5
5 Szakmai nyelvil beszédkészség 5
Osszesen 10
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max Elért
Személyes Szervezokészség 2
Hatékony kérdezés készsége 3
Tarsas
Fogalmazokészség 2
Modszer Informaciogytijtés 3
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

20. Intézménye egyik munkaértekezletén szakmai vitara keriil sor, ahol Onnek meg kell
védenie allaspontjat arrol, hogy elokészitett beiskolazasi marketingterve helyes. Hogyan
védené meg sajat allaspontjat, és hogyan érvelne a vitiban?

Informacidtartalom vazlata

- A vita stratégidja, szabalyai

- A vitapartner(ek) meghallgatasa, a vita elharapédzasanak megakadalyozasa
- Szabalyos érvelési technikak a sajat allaspont védelméhez

- Reagalas csalard érvelési technikdkra, személyeskedo érvelésre

- Dontéskésztetés, a sajat érvelés elfogadtatasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Targyalas elokészitése, szervezése

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Ertékelo lap
20 Intézménye egyik munkaértekezletén szakmai vitara keriil sor, ahol Onnek meg kell
védenie allaspontjat arrol, hogy elokészitett beiskolazasi marketingterve helyes. Hogyan
védené meg sajat allaspontjat, és hogyan érvelne a vitiban?

Szakmai ismeretek/Feladatprofil . oy 2 Pontszamok
q - " Az informiciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és alapiin M Elért
vizsgakovetelmény szerint Pl ax. er
A vita stratégiaja, szabalyai
Véleményeket orientdl vitak
- . 10
keretében
A vitapartner(ek) meghallgatésa, a
A Targyalasi stratégiak és vita elharapodzasanak 15
technikdk ismerete megakadalyozasa
Szabalyos érvelési technikék a sajat
A Az asszertiv kommunikacio allaspont védelméhez 20
fogalma, jellemzoi
Reagalas csalard érvelési
A | Kommunikacios technikak technikakra, személyeskedd 20
érvelésre
' ‘ Dontéskésztetés, a sajat érvelés
A képzési folyamat szerepldivel elfogadtatasa
A | vald hatékony kommunikécid 15
sajatossagai
Osszesen 80
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
5 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése 5
Osszesen 10
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Fogalmazokészség 3
Tarsas . , o L Lo
Hatékony kérdezés készsége 3
Modszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas

42/42




