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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

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:

155346 02 0010 55 02 | Titkarsigvezeté | Ugyviteli szakiigyintézé
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

1. Munkahelyén idegen nyelvii telefonhivast fogad leendé iigyfeliiktél, aki kozli, hogy nem tud
megjelenni a megbeszélt idében az On fénokénél, mert varatlan akadaly meriilt fel.
Udvariasan kozolje, az idépont médositiasa nem lesz egyszerii, mert a fonoke igen elfoglalt, és
két nap mulva Kkiilfoldre utazik. Ajanljon uj idopontot, s érje el, hogy a mddositas
mindenképpen feleljen meg az iigyfél szamara. Folytasson telefonbeszélgetést Kkiilfoldi
iigyfeliikkel - kérdezo tanaraval - a fenti szituacioban!

Informaciodtartalom vazlata

- Idegen nyelvii telefonhivas fogadasa, koszonés, bemutatkozas

- Az ligyfél megnyugtatasa, hogy megérti problémajat és igyekszik neki segiteni
- Idépont-modositas nehézségeinek kozlése

- Kompromisszumkeresés modozatai

- Udvarias megoldas kozlése a kiilfoldi tigyfellel
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

1. Munkahelyén idegen nyelvii telefonhivast fogad leendé iigyfeliiktél, aki kozli, hogy nem tud
megjelenni a megbeszélt idében az On fénokénél, mert varatlan akadaly meriilt fel.
Udvariasan kozolje, az idépont médositiasa nem lesz egyszerii, mert a fénoke igen elfoglalt, és
két nap mulva Kkiilfoldre utazik. Ajanljon uj idopontot, s érje el, hogy a mddositas
mindenképpen feleljen meg az iigyfél szamara. Folytasson telefonbeszélgetést Kkiilfoldi

Ertékeld lap

iigyfeliikkel - kérdezo tanaraval - a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
Tipus | alkalmazasa a szakmai és Az 1nf0rmac10ta-r t alom .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Idegen nyelvii telefonhivas
fogadasa, kdszonés, 10
A A kdszonés nemzeti bemutatkozas
sajatossagai Az ligyfél megnyugtatasa,
hogy megérti problémajat és 15
igyekszik neki segiteni
A A bemutatkozas nemzeti Idépont-modositas nehézségei 10
sajatossagai kozlése
C | A verbalis kommunikécio qup ronysszumkereses 15
modozatai
A | A telefondlas szabalyai Eﬁ?gf&?ﬁ?j{%ﬂgﬁ kozlése a 15
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Idegen nyelvii hallott sz6veg | A munkaszituacio helyes
5 s . . e 5
megértése értelmezése; beszédértés
5 Telefonalas idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvii beszédkészség ;Ze?ﬁrslfé;ﬁiﬁ zr;nrsz;l;eezlztek 15
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Onallosag 2
Udvariassag 2
Térsas Konszenzuskészség 2
Meggy0z6készség 2
Modszer Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

2. Fénoke Ont bizta meg, hogy hivja fel egyik kiilfoldi iigyfelét, és siirgosen kérjen tole
tovabbi dokumentumokat a folyamatban 1évé szerzédéstervezetiikhoz. A cég jogasza ugyanis
hianyolta a korabbi egyiittmiikodésiiket igazolo dokumentumokat. Ha az iigyfél idohianyra
hivatkozna, és csak késébbi idépontban tudna teljesiteni a kérését, akkor utaljon az iigy
siirgosségére, mert a szerzodéskotés tervezett hatarideje hamarosan lejar. Folytasson
telefonbeszélgetést kiilfoldi iigyfeliikkel - kérdezo tanaraval - a fenti szituacioban!

Informaciodtartalom vazlata

- Kiilfoldi tigyfél felhivasa telefonon (kdszonés, bemutatkozas)
- A hivas okéanak részletezése

- A kapcsolodo szerzédéstervezet dokumentumainak ismerete
- Kifogésok a hatarid6 be nem tartasa miatt

- Az iigyfél udvarias “siirgetésének* modozatai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékeld lap

2. Fénoke Ont bizta meg, hogy hivja fel egyik kiilfoldi iigyfelét, és siirgosen kérjen tole

tovabbi dokumentumokat a folyamatban 1évé szerzédéstervezetiikhoz. A cég jogasza ugyanis
hianyolta a korabbi egyiittmiikodésiiket igazolo dokumentumokat. Ha az iigyfél idohianyra
hivatkozna, és csak késébbi idépontban tudna teljesiteni a kérését, akkor utaljon az iigy
siirgosségére, mert a szerzodéskotés tervezett hatarideje hamarosan lejar. Folytasson

telefonbeszélgetést kiilfoldi iigyfeliikkel - kérdezo tanaraval - a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . s Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A készonés nemzeti Kiilfoldi ug}ifelufelrhlvasa
A saidtossioai telefonon (koszonés, 10
J & bemutatkozas)
A A 'b’emu‘fatk'ozas nemzeti A hivés okénak részletezése 15
sajatossagai
C | A verbalis kommunikécio A kapesolodo > zerz.odestervezet 15
dokumentumainak ismerete
Kifogasok a hataridé be nem 10
A | A telefonalas szabalyai tartz'l.sa n}1att -
Az ligyfél udvarias 15
“siirgetésének‘ modozatai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Idegen nyelvii hallott szoveg A munkahelyi szituacio6 helyes 5
megértése értelmezése; beszédértés
5 Telefonalas idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Idegen nyelvi ismeretek, szokincs,
5 Idegen nyelvii beszédkészség | nyelvtani szerkezetek helyes 15
hasznalata; megfeleld kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéllosag 2
Udvariassag 2
Tarsas Hatérozottsag 2
Kapcsolatteremtd készség 2
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

3. Az asztalan tobb telefon van, és folyamatosan csongenek. Mig az egyik vonalon egy kiilfoldi
iigyféllel beszél, latja, hogy egy régota vart, ugyancsak Kkiilfoldi siirgés hivas érkezik be a
masik késziiléken. Udvariasan fejezze be az els6é hivast, és fogadja a masikat! Informalja a
siirgés hivas kezdeményezdjét, hogy megérkeztek a hianyzé dokumentumok (pl. cégbirosagi
bejegyzés, banki igazolasok), és igy a kovetkezé héten megtarthatjak a két cég kozos
projektjének egyezteté megbeszélését. Kérje, hogy érkezése datumarél elére értesitse Ont!
Folytasson telefonbeszélgetést kiilfoldi iigyfeleikkel - kérdezo tanaraval - a fenti szituacioban!

Informéciodtartalom vazlata

- Udvarias, nyugodt tajékoztatas telefonon

- Idegen nyelvii telefonhivas félbeszakitasa/befejezése

- Kiilfoldi tigyfél tajékoztatasa a hianyz6 dokumentumok megérkezésérdl
- Elokésziiletek a kozos projekt megbeszélésére

- Erdeklodés az érkezés datumarol
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékel6 lap

3. Az asztalan tobb telefon van, és folyamatosan csongenek. Mig az egyik vonalon egy kiilfoldi
iigyféllel beszél, latja, hogy egy régota vart, ugyancsak Kkiilfoldi siirgés hivas érkezik be a
masik késziiléken. Udvariasan fejezze be az els6é hivast, és fogadja a masikat! Informalja a
siirgés hivas kezdeményezdjét, hogy megérkeztek a hianyzé dokumentumok (pl. cégbirosagi
bejegyzés, banki igazolasok), és igy a kovetkezé héten megtarthatjak a két cég kozos
projektjének egyezteté megbeszélését. Kérje, hogy érkezése datumarél elére értesitse Ont!
Folytasson telefonbeszélgetést kiilfoldi iigyfeleikkel - kérdezo tanaraval - a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Udvarias, nyugodt tajékoztatas 15
A A telefondlas szabalyai telefonon - —
Idegen nyelvii telefonhivas 10
félbeszakitdsa/befejezése
Kiilfoldi iigyfél tajékoztatasa a
hianyz6 dokumentumok 15
- o megérkezéseérdl
¢ A verbilis kommunikacio Elokésziiletek a kdzos projekt 15
megbesz¢lésére
Erdeklddés az érkezés datumérdl 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Idegen nyelvi hallott szoveg | A munkahelyi szituacié helyes
5 - . . A 5
megértése értelmezése; beszédértés
5 Telefonalas idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvii szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Udvariassag 2
Tarsas Kommunikacids rugalmassag 2
Hatarozottsag 2
Modszer Figyelemmegosztés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

4. Egyszerre két kiilfoldi iigyfél érkezik az irodajukba, akik a masnap kezd6dé konferencia
résztvevéi. Mindkét félnek a prezentacidjahoz sziikséges miiszaki berendezésekkel
kapcsolatos kérdései vannak. Mutassa be 6ket egymasnak, majd - betartva az udvarias idegen
nyelvii kommunikacié szabalyait - probaljon mindkét résztvevonek kiilon-kiilon megnyugtato
valaszt adni, hogy a berendezések kompatibilisek az 0 gépeikkel, illetve hogy van atjatszo
kabeliik és potakkumulatoruk is. Ajanlja fel, hogy ha igénylik, szivesen 0sszehozza oket a
miiszaki személyzettel is! Folytasson beszélgetést a konferencia résztvevéivel - kérdezo
tanaraval - a fenti szituaciéban!

Informéciodtartalom vazlata

- Az tigyfelek koszontése, bemutatkozas, a bemutatas szabalyai, modjai
- A partnerek meghallgatasa problémaik megoldasa érdekében

- Parhuzamos tajékoztatas szakmai idegen nyelven

- Miiszaki szakmai ismereteinek birtokaban az iigyfelek megnyugtatasa

- Miiszaki személyzet segitségének felajanlasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékeld lap

4. Egyszerre két kiilfoldi iigyfél érkezik az irodajukba, akik a masnap kezd6dé konferencia
résztvevoi. Mindkét félnek a prezentaciojahoz sziikséges miiszaki berendezésekkel
kapcsolatos kérdései vannak. Mutassa be 6ket egymasnak, majd - betartva az udvarias idegen
nyelvii kommunikacio szabalyait - probaljon mindkét résztvevonek kiilon-kiilon megnyugtato
valaszt adni, hogy a berendezések kompatibilisek az 6 gépeikkel, illetve hogy van atjatszo
kabeliik és potakkumulatoruk is. Ajanlja fel, hogy ha igénylik, szivesen 0sszehozza oket a
miiszaki személyzettel is! Folytasson beszélgetést a konferencia résztvevdivel - kérdezé

tanaraval - a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
. . ./ Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az tigyfelek koszontése,
C A verbalis kommunikacid bemutatkozas, a bemutatas 10
szabdlyai, modjai
C A non-verbalis A partnerek meghallgatasa 15
kommunikéci6 problémaik megoldésa érdekében
C A beszédtechnikai, retorikai | Parhuzamos tajékoztatas szakmai 15
ismeretek idegen nyelven
Miszaki szakmai ismereteinek
birtokaban az tigyfelek 15
A Nyelvhelyességi ismeretek | megnyugtatasa
Miiszaki személyzet segitségének 15
felajanlésa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Szakmai nyelvi hallott A munkahelyi szituécio6 helyes
5 < s . . 1 ek 5
szOveg megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvii szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Személyes Onallosig 2
Udvariassag 2
Tarsas Meggy6z0készség 2
SegitOkészség 2
Modszer Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

5. Kiilfoldi vendég érkezik az irodajaba egyenesen a repiilétérrol, akinek érkezését csak a
kovetkez6é hétre vartiak. A vendég meglepédve hallja, hogy nem kaptik meg az e-mailjét,
amelyben jelezte, hogy korabban fog érkezni. Kozolje vele, hogy bar nem kaptik meg az
értesitését, de On mindent megtesz programjinak gyors megszervezésére. Telefonon
tajékoztassa tavollévo fonokét az iigyfél megérkezésérol - akivel a targyalasok zajlanak majd-,
foglaljon szallodat, végiill hivjon taxit a vendégnek! A telefonhivasokat idegen nyelven
folytassa, hogy a vendégiik is értse! Beszélje meg vele a masnapi talalkozo idépontjat!
Folytasson beszélgetést a varatlan vendéggel, valamint telefonbeszélgetést fonokével, a

szallodaval és a taxidiszpécserrel - kérdezo tanaraval - a fenti szituacioban!
Inforaciotartalom vazlata

- A vendég koszontése, bemutatkozas, kindlasa tiditével/kavéval/tedval
- A vendég megnyugtatasa, hogy varatlan érkezése nem okoz gondot

- A f6nok tajékoztatasa telefonon, idegen nyelven a varatlan helyzetrdl
- Széllasfoglalas idegen nyelven, telefonon

- Taxi rendelése az ligyfél szamara, idegen nyelven, telefonon
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékeld lap

5. Kiilfoldi vendég érkezik az irodajaba egyenesen a repiil6térrol, akinek érkezését csak a
kovetkez6 hétre vartak. A vendég meglepédve hallja, hogy nem kaptik meg az e-mailjét,
amelyben jelezte, hogy korabban fog érkezni. Kozolje vele, hogy bar nem kaptik meg az
értesitését, de On mindent megtesz programjianak gyors megszervezésére. Telefonon
tajékoztassa tavollévo fonokét az iigyfél megérkezésérol - akivel a targyalasok zajlanak majd-,
foglaljon szallodat, végiill hivjon taxit a vendégnek! A telefonhivasokat idegen nyelven
folytassa, hogy a vendégiik is értse! Beszélje meg vele a masnapi talilkozo idépontjat!
Folytasson beszélgetést a varatlan vendéggel, valamint telefonbeszélgetést fonokével, a

szallodaval és a taxidiszpécserrel - kérdezo tanaraval - a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . L es Pontszamok
, R . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. <. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A vendég koszontése,
A verbalis kommunikacid bemutatkozas, kinalasa 10
iditével/kavéval/teaval
A vendég megnyugtatasa, hogy
C A non verbalis kommunikacio varatlan érkezése nem okoz 15
gondot
A beszédtechnikai, retorikai |/ [OnOK tdjekoztatisa telefonon,
X idegen nyelven a varatlan 15
ismeretek bt
helyzetr6l
A telefonalds szabalyai Szallasfoglalas idegen nyelven, 15
A telefonon
A nyelvhelyességi ismeretek Tax1 rendelése az ligyfel szimara, 10
idegen nyelven, telefonon
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Koznyelvi szoveg hallas utani A munkaszituacio helyes
4 o . . i 5
megértése értelmezése, beszédértés
5 Telefonalas idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Idegen nyelvi ismeretek,
" s szokincs, nyelvtani
> Idegen nyelvil beszédkészseg szerkezetek helyes hasznalata; 15
megfeleld kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Szervezokészség 2
Udvariassag 2
Tarsas Segitékészség 2
Hatékony kérdezés készsége 2
Modszer Nyitott hozzaallas 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

6. Egy multinacionalis cégnél idegen nyelvi szobeli beszamolora késziil a vezetése ala tartozo
titkarsag egész évi munkajarol. Idegen nyelven ismertesse azokat a feladatokat, amelyek a
titkarsagvezeto feladatai kozé tartoznak, és emlitsen meg olyan évkozi megbizasokat is,
amelyek On szerint NEM a titkarsiagvezeté kompetenciakorébe esnek! Ismertesse azokat a
feladatokat, amelyeket nem tudtak elvégezni Kkiilonb6zo okok miatt (pl. irodai eszkoz
meghibasodasa, hianyos adatszolgaltatas, munkatars hianyzasa stb.)! Vazolja fel, hogy milyen
modon és milyen hataridével probalja az elmaradt feladatokat pétoltatni!

Informéciodtartalom vazlata

- A titkarsagvezetd feladatainak ismertetése idegen nyelven

- Azon feladatok, amelyek NEM tartoznak a titkarsagvezeté kompetenciajaba

- Az elmaradt feladatvégzés okainak ismertetése: irodai eszkdoz meghibdsodéasa, hidnyos
adatszolgaltatas, munkatars hianyzasa

- Megoldas keresése az elmaradt feladatok potlasara

- A feladatok hataridejének betartasat segitd koriilmények, eszk6zok felsorolasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékeld lap

6. Egy multinacionalis cégnél idegen nyelvi szobeli beszamolora késziil a vezetése ala tartozo
titkarsag egész évi munkajarol. Idegen nyelven ismertesse azokat a feladatokat, amelyek a
titkarsagvezeto feladatai kozé tartoznak, és emlitsen meg olyan évkozi megbizasokat is,
amelyek On szerint NEM a titkarsiagvezeté kompetenciakorébe esnek! Ismertesse azokat a
feladatokat, amelyeket nem tudtak elvégezni Kkiilonb6z6 okok miatt (pl. irodai eszkoz
meghibasodasa, hianyos adatszolgaltatas, munkatars hianyzasa stb.)! Vazolja fel, hogy milyen
modon és milyen hataridével probalja az elmaradt feladatokat pétoltatni!

Szakmai ismeretek . L s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkahelyt6l fliggd szervezeti
egységek titkarsagi A titkarsagvezeto feladatainak 15
tevékenységének célja, targya ismertetése idegen nyelven
idegen nyelv figyelembevételével
Azon feladatok, amelyek NEM
tartoznak a titkarsagvezetd 10
kompetenciajaba
Az elmaradt feladatvégzés
C okainak ismertetése: irodai eszkoz
meghibasodasa, hianyos 15
A verbalis kommunikacio adatszolgaltatas, munkatars
hianyzasa
Megoldas keresése az elmaradt 15
feladatok potlasara
A feladatok hataridejének
betartasat segité koriilmények, 15
eszkozok felsorolasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Koznyelvi beszédkészség A munkahelyi szitudci6 helyes 5
értelmezése
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvii szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 2
Kozérthetdség 2
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Hatérozottsag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazésa 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

7. A vallalati rendezvényen hostessként az egyik meghivott kiilfoldi vendégnek segit a
rendezvény résztvevéivel valo6 kommunikacioban. Erdeklédjon, hogy kivel 6hajt talalkozni,
milyen témakorok érdeklik, és ennek megfeleléen segitse a Kiilonbozo tisztségviselok
bemutatasanal, biztositsa a folyamatos, de nem tolakodd segitséget az idegen nyelvi
kommunikaciéban! Folytasson beszélgetést a kiilfoldi vendéggel — kérdezé tanaraval!

Informaciotartalom vazlata
- Udvarias koszonés, kolcsonds bemutatkozas, segitség felajanlasa
- Teenddk felmérése a kapcsolattartasban

- A vendég érdeklédési korének feltérképezése

- Tolmacsolas a vallalat képvisel6i és a kiilfoldi vendégek kozott
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékel6 lap

7. A vallalati rendezvényen hostessként az egyik meghivott kiilfoldi vendégnek segit a
rendezvény résztvevéivel valo6 kommunikacioban. Erdeklédjon, hogy kivel 6hajt talalkozni,
milyen témakorok érdeklik, és ennek megfeleléen segitse a Kiilonbozo tisztségviselok
bemutatasanal, biztositsa a folyamatos, de nem tolakodd segitséget az idegen nyelvi

kommunikaciéban! Folytasson beszélgetést a kiilfoldi vendéggel — kérdezé tanaraval!

Szakmai ismeretek
Tipus alkalmazasa a szakmai és
vizsgakovetelmény szerint

Az informaciotartalom
vazlata alapjan

Pontszamok

Max. Elért

Udvarias koszonés, kolecsonds

A verbalis kommunikacio bemutatkozas, segitség 15
felajanlasa

C A non-verbalis Teenddk felmérése a 15
kommunikécio kapcsolattartasban
A beszédtechnikai, retorikai | A vendég érdeklddési korének 15
ismeretek feltérképezése
A kOszonés nemzeti
sajatossagai Tolmaécsolas a véallalat

A A bemutatkozas nemzeti képviseldi és a kiilfoldi 20
sajatossagai vendégek kozott
A nyelvhelyességi ismeretek

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért

A munkahelyi szituacio

5 Koznyelvi beszédkészség helyes értelmezése 5
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvii beszédkészség ;i?;égcs;;izlg ii?ﬁg;lgleezlztek 15
kiejtés
5 Idegen nyelvii hallott széveg | Szituacidnak megfeleld 5
megertése szovegertés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Szervezokészség 2
Kapcsolatteremtd készség 2
Tarsas Udvariassag 2
Hatékony kérdezés képessége 2
Moédszer Informéciogytijtés 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

8. Feladata, hogy fonoke kiilfoldi atjat készitse el6. Telefonon foglaljon szallodai szobat, hivja
fel kiilfoldi partneriiket, egyeztessen vele idépontot, beszélje meg a talalkozé helyszinét és
témajat! Hivja fel a partner figyelmét, hogy néhiany dokumentumot még nem juttattak el
Onokhoz, enélkiil pedig fonoke nem tudja kelloképpen el6késziteni a targyalast! Folytasson
egyeztetd beszélgetést telefonon kiilfoldi partneriikkel — kérdezo tanaraval!

Informaciodtartalom vazlata

- Széllodai szoba foglalasa telefonon, idegen nyelven
- Id6pont egyeztetése

- A talalkozo helyszinének megbeszélése

- A targyalas témajanak pontos egyeztetése

- Hianyz6 dokumentum kérése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékeld lap

8. Feladata, hogy fonoke kiilfoldi atjat készitse el6. Telefonon foglaljon szallodai szobat, hivja
fel kiilfoldi partneriiket, egyeztessen vele idépontot, beszélje meg a talalkozé helyszinét és
témajat! Hivja fel a partner figyelmét, hogy néhiany dokumentumot még nem juttattak el
Onokhoz, enélkiil pedig fonoke nem tudja kelloképpen el6késziteni a targyalast! Folytasson
egyeztetd beszélgetést telefonon kiilfoldi partneriikkel — kérdezo tanaraval!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
, . ./ Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Széllodai szoba foglalasa
. 15
telefonon, idegen nyelven
Id6pont egyeztetése 10
A A telefonalas szabalyai A talalko? ° helyszinének 10
megbeszélése
A targyalds témajanak pontos 20
egyeztetése
Hidnyz6 dokumentumok kérése 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Idegen nyelvii hallott sz6veg | A munkaszituacio helyes
5 - . . e 5
megértése értelmezése; beszédértés
5 Telefonalas idegen nyelven | Interaktiv beszédkapcsolat 5
Idegen nyelvi ismeretek,
. ... . |szokincs, nyelvtani szerkezetek
5 Idegen nyelvii beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld 15
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Megbizhatdsag 2
Udvariassag 2
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Hatarozottsag 2
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

9. Kiilfoldi partneriik képviseloje személyesen kereste meg Onoket, hogy egyiitt készitsék elé a
kovetkez6 héten esedékes delegacios targyalast. Sorolja fel, hogy milyen jellegii
dokumentaciokat kell beszerezniilkk (pl. kozjegyzével hitelesitett okmanyokat), ellenkezo
esetben nem tudjak majd alairni a szerzédést. Mondja el, hogy legutobbi e-mailjiikre nem
kaptak valaszt, amelyben azt kérdezték, hogy kik lesznek a delegiacio tagjai és mi a pontos
beosztasuk, mert szeretnék elkésziteni az iilésrendet és a névjegyeket! Kérje meg a partnerét,
kozolje a sziikséges adatokat, vagy minél elobb kiildjék el e-mailben! Folytasson beszélgetést a
kiilfoldi partnerrel — kérdezo tanaraval!

Informéciodtartalom vazlata

- Kiilfoldi vendég fogadasa

- Dokumentacié megnevezése (pl. kozjegyzdvel hitelesitett okmany), beszerzésének
fontossaga, indoka

- Utalds e-mailre adott valasz elmaradasara, kiildott e-mail tartalmara (1. delegacio tagjai,
beosztasuk); illetve az adatok felhasznéalasara

- Adatok kérése e-mailben
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékel6 lap

9. Kiilfoldi partneriik képvisel6je személyesen kereste meg Onoket, hogy egyiitt készitsék el6 a
kovetkez6 héten esedékes delegacios targyalast. Sorolja fel, hogy milyen jellegii
dokumentaciokat Kkell beszerezniiik (pl. kozjegyzovel hitelesitett okmanyokat), ellenkez6
esetben nem tudjak majd alairni a szerzédést. Mondja el, hogy legutobbi e-mailjiikre nem
kaptak valaszt, amelyben azt kérdezték, hogy kik lesznek a delegiacié tagjai és mi a pontos
beosztasuk, mert szeretnék elkésziteni az iilésrendet és a névjegyeket! Kérje meg a partnerét,
kozolje a sziikséges adatokat, vagy minél elébb kiildjék el e-mailben! Folytasson beszélgetést a
kiilfoldi partnerrel — kérdezo tanaraval!

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
, . ., Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Kiilfoldi vendég fogadasa 15
Dokumentacié megnevezése (pl.
kozjegyzovel hitelesitett okmany), 15
beszerzésének
fontossaga, indoka
A A telefonalas szabalyai Utalas e-mailre adott valasz
elmaradasara, kiildott e-mail
tartalmara (1. delegacio tagjai, 20
beosztasuk); illetve az adatok
felhasznalasara
Adatok kérése e-mailben 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Idegen nyelvii hallott A munkahelyi szituacio helyes 10
szOveg megértése értelmezése; beszédértés
. . Idegen nyelvi ismeretek, szokincs,
Idegen nyelvii szakmai ;
5 beszédkészség nyelvtani szerkezetek hs:lyes 15
hasznalata; megfeleld kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Szervezdkészség 2
SegitOkészség 2
Téarsas Hatarozottsag 2
Udvariassag 2
Modszer Nyitott hozzaallés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

10. Kiilfoldi munkatars érkezik a cégiikhoz, aki a vallalat adminisztraciés munkaja irant
érdeklddik. Mutassa be idegen nyelven a cégiiknél foly6 irodai munkat, kiilonos tekintettel a
titkarsagi és adminisztraciés tevékenységekre! Kiilon hangsiilyozza az On altal fontosnak
tartott munkatevékenységeket, pl. értekezletek elokészitése, iigyfelek fogadasa, tajékoztatasa,
vendégek fogadasa az irodaban stb! Erdeklédjon téle, dolgozott-e korabban titkarsagon!
Folytasson vele — kérdezo tanaraval — beszélgetést!

Informéciodtartalom vazlata

- Kiilfoldi munkatars fogadasa
- A cég titkarsagi és adminisztracios tevékenységének bemutatasa
- Kiemelt titkarsagi feladatok felsorolasa

- Erdekl8dés korabbi tevékenységrél
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

10. Kiilfoldi munkatars érkezik a cégiikhoz, aki a vallalat adminisztraciés munkaja irant
érdeklodik. Mutassa be idegen nyelven a cégiiknél foly6 irodai munkat, kiilonos tekintettel a

Ertékeld lap

titkarsagi és adminisztraciés tevékenységekre! Kiilon hangsilyozza az On altal fontosnak

tartott munkatevékenységeket, pl. értekezletek elokészitése, iigyfelek fogadasa, tajékoztatasa,

vendégek fogadisa az irodaban stb! Erdeklédjon téle, dolgozott-e korabban titkarsagon!
Folytasson vele — kérdezo tanaraval — beszélgetést!

Szakmai ismeretek . £ g Pontszamok
, . ., Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. o . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkahelytdl fiiggd Kiilfoldi munkatars fogadasa 10
e SEnGach Aty i
. ySCE I8 HIEYA | ) dminisztracios 20
idegen nyelv tevékenységének bemutatasa
C figyelembevételével v ysee Y
Kiemelt titkarsagi feladatok
. 20
A verbalis kommunikacio felsoroldsa
Erdekl6dés korabbi 5
tevékenységrol
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Idegen nyelvii hallott szoveg | A munkahelyi szituacié helyes 10
megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvili szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Onéllosag 2
Udvariassag 2
Térsas Tomor fogalmazas készsége 2
Hatéarozottsag 2
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

11. Kiilfoldi érdekeltségii cégiiknél vendéglatassal egybekotott vallalati rendezvényt
szerveznek, ahol On tartja a kapcsolatot a rendezvényszervezésben részt vevé Kkiilfoldi és
magyar kollégakkal. Idegen nyelven beszélé6 munkatarsuk — kérdezé tanara — érdeklodésére
mondja el a vendéglatis Kkoriilményeit, sorolja fel a feltialalt magyar étel- és
italspecialitasokat! Utaljon a rendezvényhez ill6 megjelenés és o0ltozkodés udvariassagi
szabalyaira is!

Informéciodtartalom vazlata

- Utalas a kapcsolattarto szerepre
- A vendéglatas koriilményei
- Az étel- és italspecialitasok felsoroldsa

- A megjelenés, 6ltozkddés udvariassagi szabalyainak bemutatasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékel6 lap

11. Kiilfoldi érdekeltségii cégiiknél vendéglatassal egybekotott vallalati rendezvényt
szerveznek, ahol On tartja a kapcsolatot a rendezvényszervezésben részt vevé Kkiilfoldi és
magyar kollégakkal. Idegen nyelven beszélé6 munkatarsuk — kérdezé tanara — érdeklodésére
mondja el a vendéglatais Kkoriilményeit, sorolja fel a feltialalt magyar étel- és
italspecialitasokat! Utaljon a rendezvényhez ill6 megjelenés és o0ltozkodés udvariassagi
szabalyaira is!

Szakmai ismeretek . [ oex Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. , . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
. Utalas a kapcsolattart6 szerepre 10
A Nyelvhel ¢ tek TIPS DA
YEIRCLYeSSeel ISMEreterc 7y vendéglatas koriilményei 20
Az étel- és italspecialitasok
, 20
 1ras . felsoroldsa
A vendéglatas, nemzeti - PTIPEEEET
B iy h . . A megjelenés, 61tozkodés
sajatossagok az étkezésben S O
udvariassagi szabalyainak 15
bemutatdsa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
5 Idegen nyelvii hallott A munkahelyi szituacio6 helyes 10
szoveg megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
Idegen nyelvii szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek
5 AL A . . 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Stressztlird képesség 2
KozérthetOség 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Hatarozottsag 2
Moédszer Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

12. On egy kiilfoldi tulajdonu vallalatnal titkarsagvezeto. Feladatai kozé tartozik a vezetése
ala es6 harom titkarsag teendéinek koordinalasa, kollégai munkajanak ellenérzése, 1j
munkamegoldasok bevezetése. A cégnél mindennemii kommunikacié idegen nyelven torténik.
A tervezett 0j elektronikus iktatdsi rend bevezetéséig mindenkinek részt Kkell vennie egy
hathetes idegen nyelvii iigyviteli tanfolyamon, amely vizsgaval zarul. Gy6zze meg nem tul
lelkes kollégait — kérdezoé tanarat — a bevezetendd uj rendszer elényeirél, és biztassa 6ket
azzal, hogy a vizsga hetére tanulmanyi szabadsagot, valamint a modszer eredményes
alkalmazasaért kiilon jutalmat kapnak!

Informaéciodtartalom vazlata

- A titkarsagvezetd napi feladatainak vazolasa

- Uj munkamegoldasok, pl. elektronikus iktatds bevezetésének kommunikalasa kollégainak
idegen nyelven

- Biztatas a tanfolyamon valo részvételre

- A részvétel elonyeinek felsorolasa

- Jutalom kilatasba helyezése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

12. On egy kiilfoldi tulajdonu vallalatnal titkarsagvezeto. Feladatai kozé tartozik a vezetése
ala es6 harom titkarsag teendéinek koordinalisa, kollégai munkajanak ellendrzése, 1j
munkamegoldasok bevezetése. A cégnél mindennemii kommunikacio idegen nyelven torténik.
A tervezett 0j elektronikus iktatasi rend bevezetéséig mindenkinek részt kell vennie egy
hathetes idegen nyelvil iigyviteli tanfolyamon, amely vizsgaval zarul. Gy6zze meg nem tul
lelkes kollégait — kérdezé tanarat — a bevezetend6é Gj rendszer elonyeirdl, és biztassa oket
azzal, hogy a vizsga hetére tanulmanyi szabadsagot, valamint a modszer eredményes

Ertékeld lap

alkalmazasaért kiilon jutalmat kapnak!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nf0rmac10ta.r t alom .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A titkarsagvezetd napi 10
feladatainak vazolasa
C A verbalis kommunikacio Ul munkamegolda}sok, pl.
elektronikus iktatas 20
bevezetésének kommunikélasa
kollégainak idegen nyelven
Biztatas a tanfolyamon valo 15
részvételre
A Nyelvhelyességi ismeretek | A részvétel elonyeinek 10
felsoroldsa
Jutalom kilatasba helyezése 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Idegen nyelvi hallott A munkahelyi szituacio helyes
5 .. s . . A 10
szOveg megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvii szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Onallosag 2
Hatarozottsag 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Meggy6z0készség 2
Moédszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

13. Uj, idegen anyanyelvii fonokének mutatkozzon be, majd mutassa be munkatarsait idegen
nyelven. Ismertesse neki a beosztottak (legalabb 3 személy) feladatait, a titkarsag miikodési
rendjét! Ajanlja fel segitségét a kapcsolattartas kezdeti nehézségeinek lekiizdésében! Kiilon
hivja fel figyelmét arra, hogy a beosztottai jol beszélnek idegen nyelven, nem jelent gondot
szamukra a kapcsolattartas irasban, telefonon vagy elektronikusan! Mutassa be neki azt a
munkatarsat, aki az On esetleges hidnyzisa esetén a rendelkezésére all a feladatok
elvégzésében! Folytasson beszélgetést a fonokével — kérdezoé tanaraval — a fenti szituacioban!

Informaéciodtartalom vazlata

- K6sz6nés, bemutatkozas a fonokének

- Munkatarsak bemutatdsa idegen nyelven

- A titkarsdg mikodési rendjének, a munkatarsak feladatainak ismertetése
- Segitség felajanlasa a kezdeti nehézségek lekiizdésére

- A munkatarsak idegen nyelvi ismereteinek megemlitése

- Helyettesit6 kolléga bemutatasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékel6 lap

13. Uj, idegen anyanyelvii fonokének mutatkozzon be, majd mutassa be munkatarsait idegen
nyelven. Ismertesse neki a beosztottak (legalabb 3 személy) feladatait, a titkarsag miikodési
rendjét! Ajanlja fel segitségét a kapcsolattartas kezdeti nehézségeinek lekiizdésében! Kiilon
hivja fel figyelmét arra, hogy a beosztottai jol beszélnek idegen nyelven, nem jelent gondot
szamukra a kapcsolattartas irasban, telefonon vagy elektronikusan! Mutassa be neki azt a
munkatarsat, aki az On esetleges hidnyzisa esetén a rendelkezésére all a feladatok
elvégzésében! Folytasson beszélgetést a fonokével — kérdezoé tanaraval — a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . £ g Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kOszonés nemzeti Koszonés, bemutatkozas a 10
sajatossagai fonokének
A bemutatkozas nemzeti Munkatarsak bemutatasa idegen 10
A sajatossagai nyelven
A kiszénés nemzeti A titkarsag miikodési rendjének, a
. .. munkatarsak feladatainak 15
sajatossagal . :
ismertetése
Segitség felajanlasa a kezdeti
. . 10
nehézségek lekiizdésére
C A verbalis kommunikéaci6 | A munkatarsak idegen nyelvi 10
ismereteinek megemlitése
Helyettesito kolléga bemutatasa 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
5 Idegen nyelvii hallott A munkahelyi szituacio6 helyes 10
szoveg megértése értelmezése; beszédértés
. . Idegen nyelvi ismeretek, szokincs,
Idegen nyelvii szakmai ;
5 ey nyelvtani szerkezetek helyes 15
beszédkészség . s
hasznalata; megfeleld kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Udvariassag 2
Tarsas SegitOkészség 2
Kapcsolatteremtd készség 2
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

14. A cége altal szervezett nemzetkozi rendezvényen azt veszi észre, hogy az angol/német
diszvendég nevét hibasan irtdk a disztribiinon 1évé névkartonra, de a Kkitablazott
programokra és a névjegykartyakra is. Keresse meg az idegen nyelven beszélé szervezoket, és
kérje, hogy siirgésen korrigaljak a hibat! Mondja el nekik, hogy milyen problémat okozhat a
névjegykartyan szereplé hibas adat! Kozolje azt is, hogy a sziinetben a tanacskozas
diszvendégeit a tervezett6l eltéréen nem a kavézéban, hanem a Kklubhelyiségben latjak
vendégiil, ezért kavét, iiditot és szendvicset kérjen a szervezoktol! Folytasson beszélgetést a
szervezével — kérdezé tanaraval — a fenti szituacioban!

Informacidtartalom vazlata
- Kapcsolatfelvétel a szervezdvel
- A néveliras jelzése
- Névjegykartya hasznalata
- Hathatos, azonnali intézkedés kérése

- A fogadas helyszinvaltozasanak kozlése; biifé igényének jelzése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

14. A cége altal szervezett nemzetkozi rendezvényen azt veszi észre, hogy az angol/német
diszvendég nevét hibasan irtdk a disztribiinon 1évé névkartonra, de a Kkitablazott
programokra és a névjegykartyakra is. Keresse meg az idegen nyelven beszélé szervezoket, és
kérje, hogy siirgésen korrigaljak a hibat! Mondja el nekik, hogy milyen problémat okozhat a
névjegykartyan szereplé hibas adat! Kozolje azt is, hogy a sziinetben a tanacskozas
diszvendégeit a tervezett6l eltéréen nem a kavézéban, hanem a Kklubhelyiségben latjak
vendégiil, ezért kavét, iiditot és szendvicset kérjen a szervezoktol! Folytasson beszélgetést a

Ertékel6 lap

r_

szervezovel — kérdezo tanaraval — a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nf0rmac1ota.r t alom .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Kapcsolatfelvétel a szervezdvel 10
A néveliras jelzése 15
C A verbalis kommunikécio Névjegykartya haszndlata 15
Hathatés, azonnali intézkedés 10
kérése
B A névjegyhaszndlat nemzeti| A fogadas helyszinvaltozasanak 15
sajatossagai kozlése; biifé igényének jelzése
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
5 Idegen nyelvii hallott szoveg | A munkahelyi szituacié helyes 10
megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvii szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
Hatéarozottsag 2
Tarsas Meggy6z0készség 2
Kapcsolatteremtd készség 2
Moédszer Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

15. A cég rendezvényén az a megbizatasa, hogy az érkezo Kkiilfoldi vendégeket koszontve
tobbnyelvii tajékoztaté fiizeteket adjon at nekik. Egy idé6 mulva a fiizetek elfogynak, a
meghivottak pedig sorban allnak a bejaratnal. Intézkedjék, hogy siirgésen kapjon valamilyen
mas jellegii prospektust! Ugyanakkor udvariasan kérje a sorban allo Kkiilfoldi vendégek
elnézését, és kozolje veliikk, hogy hamarosan kap tovabbi prospektusokat, amiket majd a
regisztracio mellett 1évé asztalra helyez, s onnan mindenki elveheti! Folytasson beszélgetést a
vendégekkel — kérdezé tanaraval — a fenti szituacio kapcsan!

Informaciodtartalom vazlata

- A konferenciara érkezo kiilfoldiek kdszontése

- Idegen nyelvii prospektusok atnytjtasakor mondott kisérd szoveg
- Elnézés kérése a vendégektdl a kifogyott szoréanyag miatt

- A vendégek megnyugtatasa

- Informaci6 arrol, hogy a prospektus a regisztracio mellett atvehetd
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékeld lap

15. A cég rendezvényén az a megbizatasa, hogy az érkezé kiilfoldi vendégeket koszontve
tobbnyelvii tajékoztato fiizeteket adjon at nekik. Egy ido mulva a fiizetek elfogynak, a
meghivottak pedig sorban allnak a bejaratnal. Intézkedjék, hogy siirgésen kapjon valamilyen
mas jellegii prospektust! Ugyanakkor udvariasan kérje a sorban allo kiilfoldi vendégek
elnézését, és kozolje veliik, hogy hamarosan kap tovabbi prospektusokat, amiket majd a
regisztracio mellett 1évé asztalra helyez, s onnan mindenki elveheti! Folytasson beszélgetést a

vendégekkel — kérdezé tanaraval — a fenti szituaciéo kapcsan!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmz‘l‘zasa a s’zakmal.es vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
(1 o A konferenciara érkezd
A verbalis kommunikacio Killfoldick készontése 10
A non verbalis I’deg?p " yelvi prospektu’sqk"
g g atnyujtasakor mondott kisérd 10
kommunikécio6 "
szoveg
C Elnézés kérése a vendégektdl a
: . ; 15
kifogyott szor6anyag miatt
A beszédtechnikai, retorikai | A vendégek megnyugtatasa 15
ismeretek Informaci6 arrdl, hogy a
prospektus a regisztracio 15
mellett dtvehetd
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
5 Idegen nyelvii hallott szoveg | A munkahelyi szituacio helyes 10
megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
Idegen nyelvii szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek
5 AL A , " 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Tiirelmesség 2
Udvariassag 2
Tarsas Hatérozottsag 2
Segitékészség 2
Moédszer Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

16. Kiilfoldi iigyfél toppan be varatlanul a titkarsagra, és azirant érdeklddik, hogy tudna-e
talalkozni a cég vezetéjével. Fogadja az iigyfelet udvariasan, és kozolje, hogy a fonoke jelenleg
kiilfoldon van! Kérdezze meg, hogy milyen iigyben keresi! Mivel az iratok, melyek masolatait
az iigyfél szeretné siirgésen megkapni, Onnek is elérhetéek, ajanlja fel segitségét, vagy
javasolja az osztalyvezetot, aki azonnal tudja 6t fogadni! Hivja fel az iigyfél figyelmét arra,
hogy a fénoke nagyon elfoglalt, s legkozelebb telefonon vagy e-mailben egyeztessen idépontot
a személyes talalkozasra, igy elkeriilhetok a kellemetlenségek. Folytasson beszélgetést az
iigyféllel — kérdezo tanaraval — a fenti szituaciéban!

Informaéaciodtartalom vazlata

- Vératlan kiilfoldi iigyfél fogadasa

- Informacio kozlése a fénodke tavollétérdl

- Segitség felajanlasa sajat hataskorben (1. masolat kiadasa) vagy az osztalyvezetd
személyében

- Idépont-egyeztetés ajanlasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

16. Kiilfoldi iigyfél toppan be varatlanul a titkarsagra, és azirant érdeklédik, hogy tudna-e
talalkozni a cég vezetéjével. Fogadja az iigyfelet udvariasan, és kozolje, hogy a fonoke jelenleg
kiilfoldon van! Kérdezze meg, hogy milyen iigyben keresi! Mivel az iratok, melyek masolatait
az iigyfél szeretné siirgésen megkapni, Onnek is elérhetéek, ajanlja fel segitségét, vagy
javasolja az osztalyvezetét, aki azonnal tudja 6t fogadni! Hivja fel az iigyfél figyelmét arra,
hogy a fonoke nagyon elfoglalt, s legkozelebb telefonon vagy e-mailben egyeztessen idépontot
a személyes talalkozasra, igy elkeriilhetok a kellemetlenségek. Folytasson beszélgetést az

Ertékel6 lap

ligyféllel — kérdez6 tanaraval — a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Varatlan kiilfoldi tigyfél
fogadésa 15
C A verbalis kommunikacio T T
Informacid kozlése fondke
1 Aesn 15
tavollétérdl
A non-verbalis Segitség felajanlasa sajat
kommunikécid hataskorben (1. masolat kiadéasa) 20
A A nyelvhelyességi ismeretek | vagy az osztalyvezetd
A beszédtechnikai, retorikai | személyében
ismeretek IdOpont-egyeztetés ajanlasa 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Idegen nyelvii hallott szoveg | A munkahelyi szituaci6 helyes
5 - . . e 10
megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvili szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Udvariassag 2
Térsas Segit6készség 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

17. A cég kiilfoldi tulajdonosa szeretné megismerni az egységek munkajat, igy ellatogat a
titkarsagra is. A latogatis alkalmaval On mutatja be a titkdrsagi, valamint az iigyintézéi
munkakoriilményeket. Mondja el, hogy véleménye szerint milyen munkahelyi, ergonéomiai
koriilmények segitik a munkatarsakat abban, hogy jol érezzék magukat a munkahelyen és
hatékonyan tudjanak dolgozni! Mutassa be az irat- és dokumentumkezelés folyamatat!
Jelezze a tulajdonosnak, hogy az idegen nyelvii dokumentumkezelé szoftver beszerzése
hasznos lenne, mert eredményesebben segitené az iigyintéz6i munkat!

Informaéciodtartalom vazlata

- A vendég koszontése, fogadasa
- A titkarsagi, ligyintéz6i munkakoriilmények bemutatasa
- Az irat- és dokumentumkezelés folyamatanak ismertetése

- Idegen nyelvii dokumentumkezel6 szoftver beszerzésének igénye
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékeld lap

17. A cég Kkiilfoldi tulajdonosa szeretné megismerni az egységek munkajat, igy ellatogat a
titkarsagra is. A latogatis alkalmaval On mutatja be a titkirsigi, valamint az iigyintézéi
munkakériilményeket. Mondja el, hogy véleménye szerint milyen munkahelyi, ergonémiai
koriilmények segitik a munkatarsakat abban, hogy jol érezzék magukat a munkahelyen és
hatékonyan tudjanak dolgozni! Mutassa be az irat- és dokumentumkezelés folyamatat!
Jelezze a tulajdonosnak, hogy az idegen nyelvii dokumentumkezelo szoftver beszerzése

hasznos lenne, mert eredményesebben segitené az iigyintézoi munkat!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nf0rmac10ta.r t alom .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A vendég kdszontése, fogadésa 10
A Nyelvhelyességi ismeretek A titkarsagi, ligyintézoi 20
munkakoriilmények bemutatasa
A munkahelytdl fiiggd Az irat- és dokumentumkezelés 20
szervezeti egységek titkarsagi | folyamatanak ismertetése
C tevékenységének célja, targya | Idegen nyelvii
idegen nyelv dokumentumkezel6 szoftver 15
figyelembevételével beszerzésének igénye
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
5 Idegen nyelvii hallott sz6veg | A munkahelyi szituacié helyes 10
megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
Idegen nyelvili szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek
5 AL A , . 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Precizitas 2
Kozérthetdség 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Udvariassag 2
Modszer Ismeretek helyénvald 5
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

18. A céghez érkezé kiilfoldi iigyfél azért reklamal, mert az On Altal, a legutébbi megbeszélés
utan kezébe adott, bekotott dokumentaciobol hianyzott a két legfontosabb dokumentum
masolata, valamint egy tanusité okirat. Az iigyfél sérelmezte, hogy a jogasza a hianyzo
papirok miatt nem tudott az iigyben tovabblépni, igy a tervezett hataridére nem tudnak
szerz6dni. Ez komoly anyagi veszteséget jelenthet mindkettdjiik cégének. Kérjen elnézést a
kellemetlenségért, és probaljon magyarazatot adni a hibara (pl. figyelmetlenség vagy benne
maradt a fénymasoléban stb.)! Nyugtassa meg a Kkiilfoldi iigyfelet, hogy a hianyzé
iratmasolatokat azonnal pétolja! Emlékeztesse 6t arra, hogy a megbeszélés utan kérte az
iigyfelet, nézze at 6 is a dokumentumokat, s ezt nem tette meg! Kérje, hogy maskor telefonon
vagy e-mailben azonnal jelezze a hidanyossagot, igy faxon hamar el tudja juttatni a
masolatokat. Folytasson beszélgetést az iigyféllel — kérdezé tanaraval — a fenti szituacioban!

Informaciodtartalom vazlata

- Reklamal¢ tigyfél fogadasa

- Bocsanatkérés, magyarazat a hibazasra

- Hidnyz6 dokumentum potlasa

- Emlékeztetés az ligyfél mulasztasara, ill. hiba/hidnyossag észlelése esetén a célszerli

eljarasra

37/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékel6 lap

18. A céghez érkezé kiilfoldi iigyfél azért reklamal, mert az On 4ltal, a legutébbi megbeszélés
utan kezébe adott, bekotott dokumentaciobol hianyzott a két legfontosabb dokumentum
masolata, valamint egy tanusité okirat. Az iigyfél sérelmezte, hogy a jogasza a hianyzo
papirok miatt nem tudott az iigyben tovabblépni, igy a tervezett hataridére nem tudnak
szerzodni. Ez komoly anyagi veszteséget jelenthet mindkettéjiik cégének. Kérjen elnézést a
kellemetlenségért, és probaljon magyarazatot adni a hibara (pl. figyelmetlenség vagy benne
maradt a fénymasoléban stb.)! Nyugtassa meg a Kkiilfoldi iigyfelet, hogy a hianyz6
iratmasolatokat azonnal pdétolja! Emlékeztesse 6t arra, hogy a megbeszélés utan kérte az
iigyfelet, nézze at 6 is a dokumentumokat, s ezt nem tette meg! Kérje, hogy maskor telefonon
vagy e-mailben azonnal jelezze a hidnyossagot, igy faxon hamar el tudja juttatni a
masolatokat. Folytasson beszélgetést az iigyféllel — kérdezo6 tanaraval — a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A verbalis kommunikaci6 | Reklamdlo iigyfél fogaddsa 20
A non-verbalis Bocsanatkérés, magyarazat a
o o 15
kommunikécio hibazasra
A nyelvhelyességi o iy
C ‘smeretek Hidnyz6 dokumentum pétlasa 15
Emlékeztetés az tigyfél
A beszédtechnikai, retorikai | mulasztasara, ill. hiba/hianyossag 15
ismeretek észlelése esetén a célszerli
eljarasra
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Idegen nyelvi hallott A munkahelyi szitudci6 helyes
5 « s . . A 10
szOveg megértése értelmezése; beszédértés
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvili szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Stressztiird képesség 2
Udvariassag 2
Tarsas Meggy0zOkészség 2
Kommunikacids rugalmassag 2
Modszer Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

19. Munkakori feladatként megbeszélést tart a titkarsagi dolgozoknak. Multinacionalis cég
lévén tobb kiilfoldi is van koztiik, ezért a cég valasztott idegen nyelvén folyik a megbeszélés.
Kozli munkatarsaival, hogy elégedetlen a munkatempojukkal, pontatlanok a nyilvantartasok,
a hataridés munkak nem késziilnek el idore, ezért folyamatos a fels6bb vezetés részérol a
kritika. Ezért ugy dontott, hogy a hatékonyabb munkavégzés érdekében atcsoportositja a
munkakat és egyéni felelosoket nevez ki. Az atszervezés utan egy honapot ad az eddigi hibak
kikiiszobolésére, s ha nem tapasztal valtozast, megvalik a rosszul dolgozé munkatarsaitol.
Kozolje a fentieket a munkatarsaival — kérdezo tanaraval!

Informaciodtartalom vazlata

- A munkamegbeszélés okanak ismertetése a beosztottakkal
- Elégedetlenség kozlése
- A kifogasolt teriiletek felsorolasa

- A munka hatékonysaga érdekében tett intézkedések, ill. kovetkezmények kilatasba
helyezése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékeld lap

19. Munkakori feladatként megbeszélést tart a titkarsagi dolgozoknak. Multinacionalis cég
lévén tobb kiilfoldi is van koztiik, ezért a cég valasztott idegen nyelvén folyik a megbeszélés.
Kozli munkatarsaival, hogy elégedetlen a munkatempojukkal, pontatlanok a nyilvantartasok,
a hataridés munkik nem késziilnek el idore, ezért folyamatos a felsobb vezetés részérol a
kritika. Ezért ugy dontott, hogy a hatékonyabb munkavégzés érdekében atcsoportositja a
munkakat és egyéni felelosoket nevez ki. Az atszervezés utan egy honapot ad az eddigi hibak
kikiiszobolésére, s ha nem tapasztal valtozast, megvalik a rosszul dolgozé6 munkatarsaitol.
Kozolje a fentieket a munkatarsaival — kérdezo tanaraval!

Szakmai ismeretek . [ oex Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nformac1ota.r t alom .
. e . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
(1 .. .. | A munkamegbeszélés okanak
A verbilis kommunikaci6 ismertetése a beosztottakkal 15
A non-ve‘:rb’al} > Elégedetlenség kozlése 15
kommunikécio
C A nyelvhelyessegi A kifogasolt teriiletek felsorolasa 15
ismeretek
A munka hatékonysaga
A beszédtechnikai, retorikai | érdekében tett intézkedések, ill. 20
ismeretek kovetkezmények kilatasba
helyezése
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Idegen nyelvii hallott A munkahelyi szituacio6 helyes
S szoveg megértése értelmezése; beszédértés 10
Idegen nyelvi ismeretek,
5 Idegen nyelvili szakmai szokincs, nyelvtani szerkezetek 15
beszédkészség helyes hasznalata; megfeleld
kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Feleldsségtudat 2
Kozérthetdség 2
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Hatarozottsag 2
Modszer Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

20. Fénokéhez kiilfoldi VIP vendégek érkeznek, s a fogadas, vendéglatas megszervezése az On
feladata, amelybe bevonja a titkarsag dolgozoit is. Mivel a munkatarsai kozott kiilfoldiek is
vannak, idegen nyelven mondja el a szervezéssel, elokésziiletekkel kapcsolatos elvarasait.
Ismertesse a feladatokat: szallodai szoba foglalasa, varosnéz6 program osszeallitasa, vacsora
rendelése egy elegans étteremben, belépdjegy foglaliasa esti hangversenyre, a varoson beliili
kozlekedés megszervezése, és ezekhez a feladatokhoz kérje a munkatarsak jelentkezését!
Ismertesse veliik az érkezés napjan a vendéglatas koriilményeit: a tanacsteremben fogjak
fogadni a 12 fos csoportot. Ide elore be kell késziteni a szokasos vendégvard italt és
fogyasztanivalokat (aprosiitemény, gyiimoles stb.). A meleg iiditoket (kavét, teat) elére
elkészitik majd, de késobb fogjak kinalni. Kérje oket, hogy viselkedésiik, megjelenésiik
alkalomhoz ill6 legyen, és mindenki viseljen névkitiizét! A szervezés feladatairol folytasson
beszélgetést kérdezo tanaraval!

Inforaciotartalom vazlata

- Vendégek érkezésének és a szervezési teendoknek ismertetése
- A szervezési feladatok felsorolésa, feleldsok jelentkezésének kérése
- T4jékoztatas a fogadas koriilményeirdl

- Elvarasok kozlése a viselkedéssel, megjelenéssel kapcsolatosan
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikacios ismereteinek bemutatasa

Ertékel6 lap

20. Fénokéhez kiilfoldi VIP vendégek érkeznek, s a fogadas, vendéglatas megszervezése az On
feladata, amelybe bevonja a titkarsag dolgozoit is. Mivel a munkatarsai kozott kiilfoldiek is
vannak, idegen nyelven mondja el a szervezéssel, elokésziiletekkel kapcsolatos elvarasait.
Ismertesse a feladatokat: szallodai szoba foglalasa, varosnézo program osszeallitasa, vacsora
rendelése egy elegans étteremben, belépdjegy foglalasa esti hangversenyre, a varoson beliili
kozlekedés megszervezése, és ezekhez a feladatokhoz kérje a munkatarsak jelentkezését!
Ismertesse veliik az érkezés napjan a vendéglatas koriilményeit: a tanacsteremben fogjak
fogadni a 12 fos csoportot. Ide elore be kell késziteni a szokasos vendégvard italt és
fogyasztanivalokat (aproésiitemény, gyiimolcs sth.). A meleg iiditoket (kavét, teat) elére
elkészitik majd, de késobb fogjak kinidlni. Kérje oket, hogy viselkedésiik, megjelenésiik
alkalomhoz ill6 legyen, és mindenki viseljen névkitiizot! A szervezés feladatairol folytasson
beszélgetést kérdezo tanaraval!

Szakmai ismeretek . L eg Pontszamok
. . . . Az informaciétartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . i .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
C A verbdlis kommunikacio Vendégek érkezésénck ésa 10
szervezeési teendknek ismertetése
A vendéglatas nemzeti A szervezési feladatok felsorolasa,
B i . . P . . 15
sajatossagok az étkezésben felel6sok jelentkezésének kérése
Tajékoztatas a fogadas
A megjelenés, 61tozkodés koriilményeirdl
nemzeti sajatossagai Elvarasok kozlése a viselkedéssel, 20
megjelenéssel kapcsolatban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Idegen nyelvii hallott szoveg A munkahelyi szituacio6 helyes
5 megértése értelmezése; beszédértés 10
, . Idegen nyelvi ismeretek, szokincs,
Idegen nyelvii szakmai X
5 L nyelvtani szerkezetek helyes 15
beszédkészség , K e
hasznalata; megfeleld kiejtés
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Szervezbkészség 2
Kommunikéciés rugalmassag 2
Tarsas Hatérozottsag 2
Kozérthetdség 2
Modszer Lényegfelismerés (I1ényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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