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Vizsgarészhez rendelt kivetelménymodul azonositéja, meghevezése:
1621-06 Titkari ligyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt v1zsgafeiadat megnevezése:
1621-06/2 Két titkari szobeli szitudcié megoldisa idegen nyelven

Szébeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idétartama: 45 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 1617-1/20(}7. szamon kiadom.

Jovahagyta: %1

Mityus Mib4
féosztalyvezeto /&

EREDETIVEL MINDENBEN

WEGEGYEZS MSO{W ‘
{
1

2008

NEMZETI SZAKKEPZESI S FELNOTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2008. 04. 24-t61



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

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:

154346 01 0010 54 01 | Idegen nyelvi titkar | Ugyviteli titkar
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

1/A) Foénokéhez vendég érkezik. Udvozolje 6t, s mint régi iigyféllel, folytasson udvariassagi

1/B)

beszélgetést (pl. az id6jarasrol, utazasarol, a varosarol/telepiilésérél)! Erdeklédjon,
hogy mivel kinalhatja meg!

Informaciodtartalom vazlata

— A vendég tidvozlése (tegezés, magazas kérdése)

— Beszélgetés az iddjarasrol, varosardl, telepiilésérol

— Rovid érdeklddés a vendég — mint régi lizleti partner — csaladjarol
—  Erdeklédés, mit kér inni a vendég (pl. kavét, teat, iditditalt)

—  FErdeklsdés, kér-e (pl. sés vagy édes) teasiiteményt a vendég

Fonoke kérésére telefonon fel kell hivnia cégiik egyik fontos iizleti partnerét. A hivott
fél nem tartézkodik az irodajaban. Hagyjon iizenetet, hogy siirgds visszahivast kér a
megadott telefonszamon!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias bemutatkozas fonokére és cégére hivatkozva

— Annak kifejtése, hogy milyen informaciora lenne sziiksége

— A téma siirg6sségére ¢s fontossagara hivatkozva, azonnali visszahivas kérése
— Telefonszama meghagyasa

— Udvarias elk0szonés

3/54



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1621-06

Titkari iigyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat
Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékel6 lap

1/A) Fénokéhez vendég érkezik. Udvozolje 6t, s mint régi iigyféllel, folytasson udvariassagi beszélge-
tést (pl. az idéjarasrol, utazasarol, a varosarol/telepiilésérol)! Erdeklédjon, hogy mivel kindlhatja

meg!

1/B) Fénoke kérésére telefonon fel kell hivnia cégiik egyik fontos iizleti partnerét. A hivott fél nem
tartozkodik az irodajaban. Hagyjon iizenetet, hogy siirgds visszahivast kér a megadott telefon-
szamon!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informéciétartalom vézlata alap- Max. | Elért

Tipus | szakmai és vizsgakovetelmények sze- . s .

rint jan pontszamok
A vendég lidvozlése (tegezés, magazas 5
kérdése).
A bemutatkozas és masok bemutatasa- B,e SZé,l £® (Cs az 1d0 ] érésrél’ utazésarol, 10
nak formai Varogarol/telepuleserol. . '
B gﬁVlfi érdeklodés a ’Ve.n’df’:g — mint régi 5
A cégnél megjelend vendégekkel valo qzletl pa r‘Ener — csz}lgdj grol. p
tarsalgas Erde’klod’es,"m’ltnl.(er inni a vendég (pl. 10
kavét, teat, tiditditalt).
Erdekl8dés, kér-e (pl. sos vagy édes) 10
teasiiteményt a vendég.
Udvarias bemutatkozas fénokére és cé- 10
gére hivatkozva.
Annak kifejtése, hogy milyen informaci- 10
B Az inform4cidszerzés és —nyjtas szol- ora lenne sziiksége.
galtatasokkal és arukkal kapcsolatban A téma siirg0sségére és fontossagara 5
hivatkozva, azonnali visszahivas kérése.
Telefonszama meghagyasa. 5
Udvarias elkdszonés. 5
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfeleld hasznélata 5
3 Idegen nyelvii hallott szoveg megértése | Szituacidnak megfeleld szovegértés 5
3 Telefonalés idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onél} Osdg 2
Hallas 2
Tarsas Kommunikéciés rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2

Osszesen 10

Mindésszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

2/A)

2/B)

Cégiik tobb mint 10 éve alakult. Mutassa be uj iizleti partneriiknek! Kezdje torténeti
attekintéssel, és fejezze be divatbemutatoval! Mondja el, hogy néi ruhakat forgalmazé
cégiik anyagilag stabil, mert a valtozé piachoz folyamatosan megujulé termékkinalat-
tal igyekeznek alkalmazkodni! A termékeik kivalo mindségiiek, rendszeresen részt
vesznek nemzetkozi vasarokon, kiallitasokon. Korrekt partnerek kivannak lenni, ezért
a szallitasi hataridéket betartjak, partnereiknek kiilonb6zé kedvezményeket, aren-
gedményeket nyujtanak.

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias bemutatkozas
—  FErdeklédés a partner tizleti profilja irant, majd a cég profiljanak bemutatasa

— Annak kideritése, hogy az 0j partner hogyan értesiilt cégérdl. (Helyi vagy kiilfoldi
kereskedelmi kamara nyilvantartasabol, mas partner ajanlotta, iigynok javasolta-e?)

— A cég torténetének és felépitésének ismertetése (régota fennall és profitorientalt,
anyagilag stabil, folyamatosan megujul, alland6 a részvétel nemzetkodzi vasarokon és
kiallitasokon, kivalé mindséglick a termékeik, szallitdsi hataridoket betartjak, ex-
portkedvezményeket, arengedményeket nytjtanak, j6 a referencidjuk)

— Rovid divatbemutatd a konferenciateremben

Fonoke felkérésére hivja fel a kiilfoldi partnerét, mert az altala kiildott fax rosszul ol-
vashaté. Kérje meg, hogy azonnal kiildje el még egyszer! Ragadja meg az alkalmat, és
tudassa vele, hogy cégiik két héten beliil egy uj irodahazba koltozik, ami a partner
szamara is sokkal konnyebben megkozelitheté lesz! Ez okbdl uj cimiik, fax- és telefon-
szamuk lesz, amit hamarosan irasban kozolni fog.

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias koszonés. Rovid érdeklddés a régi lizleti partner csaladjarol
— A probléma felvdzolésa: rosszul olvashato a fax; gjrakiildés kérése
—  Uj informacio kozlése: elkoltozés miatt az elérhetéség megvaltozasa

— Udvarias elkdszonés a tovabbi zokkendmentes tizleti kapcsolat reményében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

2/A) Cégiik tobb mint 10 éve alakult. Mutassa be uj iizleti partneriiknek! Kezdje torténeti
attekintéssel, és fejezze be divatbemutatoval! Mondja el, hogy néi ruhikat forgalmazo
cégiik anyagilag stabil, mert a valtozo piachoz folyamatosan megujulé termékkinalattal
igyekeznek alkalmazkodni! A termékeik kivalé mindségiiek, rendszeresen részt vesznek
nemzetkozi vasarokon, kiallitaisokon. Korrekt partnerek kivannak lenni, ezért a szallita-
si hataridoket betartjak, partnereiknek kiilonb6z6 kedvezményeket, arengedményeket
nyujtanak.

2/B)

Fonoke felkérésére hivja fel a kiilfoldi partnerét, mert az altala kiildott fax rosszul ol-

vashatd. Kérje meg, hogy azonnal kiildje el még egyszer! Ragadja meg az alkalmat, és
tudassa vele, hogy cégiik két héten beliil egy j irodahazba koltozik, ami a partner sza-
mara is sokkal konnyebben megkozelitheto lesz! Ez okbol uj cimiik, fax- és telefonsza-
muk lesz, amit hamarosan irasban k6zolni fog.

Szakmai ismeretek al-
kalmazasa a szakmai és

Max. | Elért

Ti . " . Az informaciotartalom vazlata alapjan L
'pus vizsgakovetelmények Z1info co om vaz PJ pontszamok
szerint
Udvarias bemutatkozas. 5
Erdeklddés a partner iizleti profilja irant, majd 10
a cég profiljanak bemutatésa.
Az informécioszerzés €s Annak kideritése, hogy az 01j partner hogyan
B -nyujtas szolgaltatasokkal | értesiilt cégérdl. (Helyi vagy kiilfoldi kereske-
ey . o Ry . 10
és arukkal kapcsolatban delmi kamara nyilvantartasabol, mas partner
ajanlotta, ligynok javasolta-e?).
Rovid termékbemutatd a konferenciateremben. 5
A cég torténetének ¢és felépitésének ismertetése
(régota fennall és profitorientalt, anyagilag
stabil, folyamatosan megujul, allando a részvé-
A cég bemutatasanak tel nemzetkozi vasarokon és kiallitasokon,
B o 10
modjai kivaléo mindségiliek a termékeik, szallitasi ha-
taridoket betartjak, exportkedvezményeket,
arengedményeket nyujtanak, jo a referencia-
juk).
Udvarias koszonés. Rovid érdeklddés a régi 5
iizleti partner csaladjarol.
e L A probléma felvazolasa: rosszul olvashat6 a
Informacidszerzés és e i1 14 g 15
et s fax. Ujrakiildés kérése.
B -nyujtas szolgaltatasokkal ——— STEET R STS
L Uj informéacio6 kozlése: elkdltozés miatt az
¢s arukkal kapcsolatban s g 10
elérhet6ség megvaltozasa.
Udbvarias elkdszonés a tovabbi zokkendmentes 5
iizleti kapcsolat reményében.

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint Max. | Elért
3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfelelé haszna- 5
3 Idegen nyelvii hallott sz6veg megér- | lata 5
tése Szituacionak megfeleld szovegértés
3 | Telefondlds idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onallésag 2
Hallés 2
Tarsas Kommunikacios rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

3/A) Foénoke késik egy elére megbeszélt targyalasrol. Kérjen elnézést a vendégtol, és probal-

3/B)

ja tartéztatni! Kinalja meg ot hellyel, étellel-itallal! Mentse ki fonokét azzal, hogy koz-
lekedési dugoba Keriilt, de hamarosan megérkezik! Nyugtassa meg a vendéget azzal,
hogy hivatkozik a tobb éve fennallé zokkenémentes kapcsolatukra! Mutassa meg neki
az uj termékkatalégusukat, és ajanlja segitségét a varakozas tovabbi idétartama alatt!

InformAacidtartalom vazlata

Udvarias kdszonés, és régi tigyfél 1évén rovid érdeklddés a csaladjarol

Sajnalatanak kifejezése fonoke késésére vonatkozoéan. A vendég hellyel kindlasa,
udvarias marasztalasa, étellel-itallal kinalasa

Fonokének kimentése azzal, hogy kozlekedési dugoba keriilt, de hamarosan megér-
kezik

A vendég megnyugtatdsa, hivatkozva a tobb éve fennalld zokkendmentes kapcsola-
tukra. Szakmai érdeklédésének felkeltése az 01j termékkatalogusukkal

Tovabbi segitségének felajanldsa a varakozas iddtartama alatt

Fonoke egy kiilfoldi konferencian szeretne részt venni, és szeretné megtudni a legfonto-
sabb adatokat, feltételeket a rendezvényrol! Hivja fel a szervezoket, mutatkozzon be, és
mutassa be cégét! Erdeklédjon a konferencia helyérél és pontos tematikajarél! Tisz-
tazza az anyagi feltételeket, pontositsa a szallasfoglalast!

Informacidtartalom vazlata

A kiilfoldi szervezd lidvozlése, megkdszonve az értesitésiiket a konferenciarol
Bemutatkozas, €s cége bemutatdsa egy par szoval, 0j lizleti kapcsolatrdl 1évén sz6
Erdeklédés a konferencia helyérél és pontos tematikajarél

Az anyagi feltételek tisztazasa

A szallasfoglalas pontositasa

Udvarias elkdszonés a mieldbbi viszontlatds reményében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

3/A) Foénoke késik egy elore megbeszélt targyalasrol. Kérjen elnézést a vendégtol, és probalja tartéz-
tatni! Kinalja meg 6t hellyel, étellel-itallal! Mentse ki fonokét azzal, hogy kozlekedési dugoba ke-
riilt, de hamarosan megérkezik! Nyugtassa meg a vendéget azzal, hogy hivatkozik a tobb éve
fennall6 zokkenémentes kapcsolatukra! Mutassa meg neki az j termékkatalogusukat, és ajanlja
segitségét a varakozas tovabbi idétartama alatt!

3/B) Fonoke egy kiilfoldi konferencidn szeretne részt venni, és szeretné megtudni a legfontosabb ada-
tokat, feltételeket a rendezvényrdél! Hivja fel a szervezoket, mutatkozzon be, és mutassa be cégét!
Erdeklédjon a konferencia helyérél és pontos tematikajarél! Tisztazza az anyagi feltételeket,
pontositsa a szallasfoglalast!

, Szakmai ismeretek alkalmazasa Max. | Elért
Ti- c . .. . . — . .
a szakmai és vizsgakovetelmé- Az informaciotartalom vazlata alapjan .
pus . pontszamok
nyek szerint
Udvarias koszonés, és régi tigyfél 1évén rovid 5
érdeklodés a csaladjarol.
Sajnalatanak kifejezése fonoke késésére vo-
natkozoan. 10
A vendég hellyel kinalasa, udvarias maraszta-
lasa, étellel-itallal kinalasa.
B A cégnél megjelend latogatokkal | Fonokének kimentése azzal, hogy kozlekedési 5
valo tarsalgas dugdba keriilt, de hamarosan megérkezik.
A vendég megnyugtatasa, hivatkozva a tobb
éve fennalld zokkendmentes kapcsolatukra. 10
Szakmai érdeklédésének felkeltése az 0j ter-
mékkataldgusukkal.
Tovabbi segitségének felajanlasa a varakozas
. 5
id6tartama alatt.
A kiilfoldi szervezo tidvozlése, megkdszonve 5
B A bemutatkozas és masok bemu- | az értesitésiiket a konferencidrol.
tatasanak formai Bemutatkozas, és cége bemutatasa egy par 10
szoval, 1j lizleti kapcsolatrol 1évén szo.
Az tizleti, vallalati rendezvények- | Erdekl3dés a konferencia helyérdl és pontos 10
B kel kapcsolatos szervezés, konfe- | tematikajarol.
g:z;le%agzg?:?ggkhlxgigisSal Az anyagi feltételek tisztazasa. 5
Az utazassal kapcsolatos telefon- | A szallasfoglalas pontositasa. 5
B hivasok (jegyvaltas, helyfoglalas, | Udvarias elkdszonés a miel6bbi viszontlatas 5
szallodai szobafoglalés) reményében.

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 iggggﬁ EZ}XE EZT;;dsie;f:;%neg_ Szgkkifej ezések megfeleld hasznalata >
3 s Szituacionak megfeleld szovegértés 5
cricse - Interaktiv beszédkapcsolat
3 Telefonalas idegen nyelven 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onallosag 2
Hallas 2
Tarsas Kommunikacids rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

4/A) Kiilfoldi fonokéhez vendég érkezik. Beszélje meg fonokével, milyen programokat, lato-

4/B)

gatasokat szervezzen a vendég szamara cégiiknél! Tisztazzak a vendég itt tartézkoda-
sanak idépontjat, érkezését, tavozasat, iizleti és szabadidés programjait! Erdeklédjon a
vendég igényei feldl is, az utaztatas, elszallasolas, étkeztetés koriilményeirol, valamint
kulturalis és szabadidés programjairol!

Informaciodtartalom vazlata

A vendég itt tartozkodasa idOpontjanak tisztdzasa (érkezés, tdvozas, lizleti és szabad-
idds programokra kijeldlt napok)

Erdekl6dés a vendég igényei feldl (gyarlatogatas, targyalasok, el6adasok, kiallitas-
vasarlatogatas)

A vendég telephelyek kozotti utaztatdsdnak megszervezése
A vendég elszallasolasanak, étkeztetésének pontositasa

A vendég kulturalis és szabadidds programjainak megfeleld eltoltésérol valdo gon-
doskodas (varosnézgs, étterem, szinhaz stb.)

Fonoke termékbemutatot szervez. Hivjon fel telefonon egy Kkiilfoldi partnert, és hivja
meg a termékbemutatora! Tajékoztassa 6t a bemutaté okarol, helyszinérol, idépontja-
rol! Gyozze meg a partnert a részvétel fontossagarol, és ajanlja fel segitségét az egyéb,
pl. technikai, szakmai és szabadidés programok megszervezéséhez!

Informacidtartalom vazlata

Udvarias kdszonés, roviden érdeklddve a partner csaladjarol, 1€vén régi iigyfél

Hivasa okanak ismertetése: cége termékbemutatot szervez, és a meghivas tolmacso-
lasa

A termékbemutatd részletezése (hely, idopont, idOtartam.). A termékbemutatd oka:
uj termékek bevezetése a piacra. (Igéret a katalogus elkiildésérdl.)

Meggy06zés a részvétel fontossagardl (0 termékekkel és partnerekkel valé megis-
merkedés, kedvezményes iizletkotés)

Minden jarulékos teendé megszervezésének felajanlasa (technikai, szakmai és sza-
badidds programok)

Udvarias elkdszonés, a termékbemutatdn vald viszontlatas reményében

11/54



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékelolap

4/A) Kiilfoldi fonokéhez vendég érkezik. Beszélje meg fonokével, milyen programokat, latoga-
tasokat szervezzen a vendég szamara cégiiknél! Tisztazzak a vendég itt tartézkodasanak
idépontjat, érkezését, tavozasat, iizleti és szabadidés programjait! Erdeklédjon a vendég
igényei feldl is, az utaztatas, elszallasolas, étkeztetés koriilményeirél, valamint kulturalis
és szabadidés programjairol!

4/B) Fonoke termékbemutatot szervez. Hivjon fel telefonon egy kiilfoldi partnert, és hivja
meg a termékbemutatora! Tajékoztassa 6t a bemutaté okardl, helyszinérél, idopontja-
rol! Gyoézze meg a partnert a részvétel fontossagarol, és ajanlja fel segitségét az egyéb, pl.
technikai, szakmai és szabadidés programok megszervezéséhez!

Szakmai ismeretek alkal- Max. | Elért

Tipus | mazasa a szakmai és vizs- Az informaciotartalom vazlata alapjan

gakovetelmények szerint pontszamok

A vendég itt tartozkodasa iddpontjanak tisz-
tazasa. (Erkezés, tdvozas, iizleti és szabad- 5
idds programokra kijeldlt napok.)

Erdeklédés a vendég igényei fel6l. (Gyarla-

togatas, targyalasok, el6adasok, kiallitas- 10
A programszervezés vasarlatogatas.)
B (vedégld, szinhaz, hangver- | A vendég telephelyek kozotti utaztatdsdnak 5
seny) megszervezeése.
A vendég elszallasolasanak, étkeztetésének 5
pontositasa.
A vendég kulturalis és szabadidds program-
jainak megfeleld eltoltésérdl vald gondos- 10

kodas. (Varosnézés, étterem, szinhaz stb.)

Udvarias koszonés, roviden érdeklodve a

partner csaladjarol, 1évén régi ligyfél. >
Hivasa okanak ismertetése: cége termékbe-
mutatot szervez, és a meghivas tolmécsola- 5
sa.
A termékbemutato részletezése (hely, 1d6-

Az informécioszerzés €s pont, iddtartam).

-nyujtas szolgaltatasokkal és | A termékbemutato oka: 0j termékek beve- 10

B arukkal kapcsolatban zetése a piacra (igéret a katalogus elkiildé-

sérol.).

A programszervezés (ven- Meggydzés a részvétel fontossagarol. (Uj

deégld, szinhaz, hangverseny) | termékekkel és partnerekkel valdé megis- 10

merkedés, kedvezményes iizletkotés.)

Minden jarulékos teendé megszervezésének
felajanlasa. (Technikai, szakmai és szabad- 5
1d6s programok.)

Udvarias elkGszonés, a termékbemutaton
vald viszontlatds reményében.

datum alairas

12/54




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint Max. | Elért
Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfeleld haszna- 5
3 Idegen nyelvi hallott szoveg megér- | lata 5
tése
Szituacidnak megfeleld szovegértés
3 Telefonalas idegen nyelven 5
Interaktiv beszédkapcsolat
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onallosag 2
Hallés 2
Tarsas Kommunikacids rugalmassig 2
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Ismeretek helyénval6 alkalmazésa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

5/A)

5/B)

Foénoke kiilfoldi vendégeket var. Foglaljon asztalt szamukra egy étteremben! Beszélje
meg a részleteket kiilfoldi fonokével, pl. hogy egységes aperitivet és meniit rendeljen-e,
vagy mindenki a la carte rendel! Tisztazzak a kiilonleges igényeket: vegetarianus ven-
dég, vallasi vagy egészségiigyi tilalmak stb.! Beszéljék meg a fizetés modjat is! igérje
fonokének, hogy irasos visszaigazolast kér az étteremtol!

InformAacidtartalom vazlata

— A konkrét id6pont, étterem és 1étszam tisztazéasa

— Annak megbeszélése, hogy egységes aperitivet €s meniit rendeljen-e, vagy mindenki
a la carte rendel

— Kiilonleges igények tisztazasa. (Van-e vegetarianus a vendégek kozott? Van-e, aki
vallasi okokbol nem fogyaszthat disznohust? Van-e, aki egészségiigyi okokbdl nem
fogyaszthat valamilyen ételt? Stb.)

— Fizetés modjanak tisztdzasa

— Igéret a fondkének, hogy az étteremtdl irdsos visszaigazolast kér

Fonoke meghivta egyik kiilfoldi iizleti partnerét Magyarorszagra. Hivja fel a vendéget,
érdeklédje meg kivansagait a magyarorszagi tartézkodasaval, programjaival kapcso-
latban! Tisztazzak a szobafoglalas, autobérlés, étkeztetés lehetoségét! Pontositsak a
szakmai, kulturalis és szabadidés programokat! Tegyen igéretet a megszervezett prog-
ramok irasos visszaigazolasara!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias koszonés. (Mint régi tigyféllel, folytasson udvariassagi beszélgetést!)
— Hivasa okéanak kifejtése: magyarorszagi tartozkodasanak programszervezése
— Technikai igények tisztdzasa (szobafoglalés, autobérlés, étkeztetés)

— Szakmai kivansagok pontositdsa (gyarlatogatés, targyalas, kiallitds- és vasarlatoga-
tas)

— Kulturalis és szabadidds program megszervezése (varosnézés, étterem, szinhaz)
— Igéret a megszervezett programokrdl valo irdsos visszaigazolasra

— Udvarias elk6szonés a mieldbbi viszontlatas reményében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

5/A) Fonoke kiilfoldi vendégeket var. Foglaljon asztalt szaimukra egy étteremben! Beszélje
meg a részleteket Kkiilfoldi fonokével, pl. hogy egységes aperitivet és meniit rendeljen-e,
vagy mindenki a la carte rendel! Tisztazzak a kiilonleges igényeket: vegetarianus ven-
dég, vallasi vagy egészségiigyi tilalmak stb.! Beszéljék meg a fizetés modjat is! igérje f6-
nokének, hogy irasos visszaigazolast kér az étteremtol!

5/B) Fonoke meghivta egyik Kiilfoldi iizleti partnerét Magyarorszagra. Hivja fel a vendéget,
érdekldodje meg kivansagait a magyarorszagi tartozkodasaval, programjaival kapcsolat-
ban! Tisztazzak a szobafoglalas, autobérlés, étkeztetés lehetoségét! Pontositsak a szak-
mai, kulturalis és szabadidds programokat! Tegyen igéretet a megszervezett programok

irasos visszaigazolasara!

Szakmai ismeretek alkal-
Tipus | mazasa a szakmai és vizs-

Az informaciotartalom vazlata alapjan

Max. | Elért

gakovetelmények szerint pontszamok

A konkrét idopont, étterem ¢€s 1étszam tisz- 10
tazasa.
Annak megbeszélése, hogy egységes
aperitivet és mentit rendeljen-e, vagy min- 10
denki a la carte rendel.

Az informécioszerzés €s Kiilonleges igények tisztazasa. (Van-e vege-

B -nyujtas szolgaltatasokkal és | taridnus a vendégek kozott? Van-e, aki val-

arukkal kapcsolatban lasi okokbdl nem fogyaszthat disznohust? 10
Van-e, aki egészségiigyi okokbol nem fo-
gyaszthat valamilyen ételt? Stb.)
Fizetés modjanak tisztazésa. 5
fgéret fénokének, hogy az étterem részérdl 5
irdsos visszaigazolast kér.
Udvarias koszonés. (Mint régi tigyféllel, 5
folytasson udvariassagi besz¢lgetést.)
Hivasa okénak kifejtése: magyarorszagi 5
tartozkoddsanak programszervezése.
Technikai igények tisztazasa. (Szobafogla- 5
las, autobérlés, étkeztetés.)

. Szakmai kivansagok pontositasa. (Gyarla-
B A, ProgTainszety 6zes (ven- togatas, targyalas, kiallitas- és vasarlatoga- 5

déglo, szinhaz, hangverseny) 4s.)
Kulturélis és szabadidds program megszer- 5
vezése. (Varosnézés, étterem, szinhdz.)
[géret a megszervezett programokrol vald 5
irdsos visszaigazolasra.
Udvarias elkdszonés a miel6bbi viszontlatas 5
reményében.

alairas

15/54




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakiovetelmények szerint Max. | Elért
3 Idegen nyelvii beszédkészség lsaizkklfej czések megfelelé hasznd- 5
3 ,{gsegen nyelvii hallott szoveg megér- Szituacionak megfeleld szovegértés 5
3 | Telefonalés idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személves Onallosig 2
Y Hallds 2
Térsas Kommunikacids rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

6/A)

6/B)

Foénoke az egyik iizleti partnerével ebédel egy hagyomanyos magyar étteremben, ahova
— tolmacsolas miatt - On is elkiséri 6ket! Segitsen a vendégnek az ételvalasztasban! Ki-
naljon az iizleti partnernek magyar specialitast, pl. gulyaslevest! Segitsen a foétel kiva-
lasztasaban! Probalja lebeszélni a rantott husrdl, mivel a magyar konyhara is jellemzé
ma mar az egészségesebb taplalkozas (pl. tobb zoldség, zsir helyett olaj hasznalata
sth.)! Erdeklédjon a kedvenc étele irant, és kisérelje meg ezt 6sszehangolni a magyar
konyha altal nytjtott lehetoségekkel!

Informéacidtartalom vazlata

— Ajanlja fel segitségét, mivel az étlapon csak az ételek neve szerepel
— Levesvalasztés (a leves magyar specialités, pl.: gulyésleves)
— A foétel kivalasztasa

—  FErdeklddés a kedvenc étele irant; ennek Osszehangolasa a magyar konyha nyujtotta
lehetdségekkel

Magyar ujsagban Kiilfoldi titkarnéi munkara csabité hirdetést talal. Erdeklédjon tele-
fonon errol a munkarol! Mutassa be szakmai multjat, jelenlegi munkajat, szakmai ta-
pasztalatat! Széljon nyelvismeretérol, csaladi allapotarol és referenciairdl is! Sorolja
fel igényeit a munkaval és a juttatisokkal kapcsolatosan! Erdeklédjon egy személyes
meghallgatas lehetéségérol, illetve arrol, hogy elkiildje-e onéletrajzat!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias kdszonés és bemutatkozas
— Hivatkozas, hogy hol és mikor talalt a hirdetésre

— Sajat szakmai multjanak kifejtése par szoban. (Iskolai végzettség. Hany év szakmai
tapasztalattal rendelkezik. Mi a jelenlegi munkéja. Milyen nyelveket beszél. Mi a
csaladi allapota. Referencidi.)

— Sajat igényeinek kifejtese par szoval. (A munka helye, ideje. Munkatarsak. Munka-
helyi kornyezet. Fizetés. Egyéb juttatas: céges autd, mobiltelefon. Etkezési lehetd-
ség. Tovabbképzési lehetdségek.)

— Erdeklédés, hogy az elhangzottak alapjan szamithat-e személyes meghallgatasra,
vagy kiildje-e el 6néletrajzat

— Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy esetleg munkatarsak lesznek
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

6/A) Fonoke az egyik iizleti partnerével ebédel egy hagyomanyos magyar étteremben, ahova —
tolmacsolas miatt - On is elkiséri 6ket! Segitsen a vendégnek az ételvalasztiasban! Kinal-
jon az iizleti partnernek magyar specialitast, pl. gulyaslevest! Segitsen a féétel kivalasz-
tasaban! Probalja lebeszélni a rantott hisrdl, mivel a magyar konyhara is jellemz6é ma
mar az egészségesebb taplalkozas, (pl. tobb zoldség, zsir helyett olaj hasznalata stb.). Er-
deklddjon a kedvenc étele irant, és kisérelje meg ezt 6sszehangolni a magyar konyha al-
tal nyujtott lehetoségekkel!

6/B) Magyar ujsagban kiilfoldi titkarn6i munkara csabito hirdetést talal. Erdeklédjon telefo-
non err6l a munkardl! Mutassa be szakmai multjat, jelenlegi munkajat, szakmai tapasz-
talatat! Szoljon nyelvismeretérol, csaladi allapotardl és referenciairdl is! Sorolja fel igé-
nyeit a munkaval és a juttatiasokkal kapcsolatosan! Erdeklédjon egy személyes meghall-
gatas lehetdségérol, illetve arrol, hogy elkiildje-e 6néletrajzat!

Szakmai ismeretek alkal- Max. \ Elért

Tipus | mazasa a szakmai és vizs- Az informaciotartalom vazlata alapjan

gakovetelmények szerint pontszamok

Ajanlja fel segitségét, mivel az étlapon csak

az ételek neve szerepel. >
Levesvalasztas. (A leves magyar speciali- 10
B A programszervezés (ven- tas, pl.: gulyésleves.)

déglo, szinhaz, hangverseny) | A féétel kivalasztasa. 10
Erdekl6dés a kedvenc étele irant. Kisérelje
meg ezt 6sszehangolni a magyar konyha 10
altal nytjtott lehetdségekkel!
Udvarias kdszonés €s bemutatkozas. 5
Hivatkozas, hogy hol és mikor talélt a hir- 5
detésre.

Sajat szakmai multjanak kifejtése par szo-
ban. (Iskolai végzettség. Hany év szakmai
tapasztalattal rendelkezik. Mi a jelenlegi 10
munkdja. Milyen nyelveket besz¢l. Mi a
csaladi allapota. Referencidi.)

Az informécioszerzés €s
B nyujtas szolgaltatasokkal és
arukkal kapcsolatban

Sajat igényeinek kifejtése par széval. (A
munka helye, ideje. Munkatarsak. Munka-
helyi kornyezet. Fizetés. Egyéb juttatas: 10
céges autd, mobiltelefon. Etkezési lehetd-
ség. Tovabbképzési lehetdségek.)

Erdeklédés, hogy az elhangzottak alapjan
szamithat-e személyes meghallgatasra, vagy 5
kiildje-e el onéletrajzat.

Udvarias elkdszonés annak reményében,
hogy esetleg munkatarsak lesznek.

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint Max. | Elért
Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfeleld haszna- 5
3 Idegen nyelvi hallott szoveg megér- | lata 5
tése
Szituacidnak megfeleld szovegértés
3 Telefonalas idegen nyelven 5
Interaktiv beszédkapcsolat
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onallosag 2
Hallas 2
Tarsas Kommunikacids rugalmassig 2
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Ismeretek helyénval6 alkalmazésa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

7/A)

7/B)

Budapesti kiallitason egy aj kiilfoldi cég képviseldje szeretne a fonokével beszélni, aki
éppen targyal. Prébalja tartéztatni, amennyiben nem jar sikerrel, ajanlja fel, hogy f6-
noke felkeresi 0t a sajat standjan a targyalas végeztével! Tudakolja meg a pontos ci-
met, valamint a vendég szamara legalkalmasabb viszontlatogatasi id6t! Kérjen a ven-
dégtol névjegykartyat!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias tidvozlés és segitségnyujtas felajanlasa
— Sajnalatanak kifejezése arra vonatkozdan, hogy féndke épp egy masik céggel targyal

— A vendég hellyel kinalasa és udvarias marasztalasa. (Erdeklédés, hogy a vendég inni
vagy enni kér-e?)

— Annak felajanlasa, hogy fonoke felkeresi 6t a sajat standjan a targyalas végeztével.
Pontos cim megtudakolasa ¢és névjegykartya elkérése
— A vendég szamara legalkalmasabb viszontlatogatasi id6 megtudakolasa

— Udvarias elkdszonés a gylimolcsoz0, 0j tizleti kapcsolat reményében

Cégének tobb munkatarsa egy Kkiilfoldi konferenciara utazik. A szallast mar lefoglalta,
de az utolso pillanatban kideriil, hogy még egy fo utazik. Hivja fel a szervezot, és mo-
dositsa a szobafoglalast! Hivatkozzon a szobafoglalas visszaigazolasanak referencia-
szamara! Emlékeztesse 0t az elozetes szallasfoglalasra, a rendezvény és a szobafoglalas
idopontjara, idotartamara, a lefoglalt szoba komfortfokozatara, néhany extra igényre,
a fizetés médjara! Erdeklédjon egy ujabb szoba foglalasarol, lehetdség szerint a tobbi
szoba szomszédsagaban!

Informacidtartalom vazlata

— A kilfoldi szervezd uidvozlése és udvarias bemutatkozas

— Emlékeztetés az eldzetes szallasfoglalasra. A rendezvény és a szobafoglalds pontos
iddpontja és iddtartama. A szoba komfortfokozata és extra igények (fiirdészobas,
egyagyas apartmanok hideg-meleg folyovizzel, svédasztalos reggeli, félpanzio, futés,
TV, minibéar a szobaban). A fizetés modja. Hivatkozés a visszaigazolas referencia-
szamara

— A széllasmoédositas megindokolésa: egy fovel tobb utazik

—  FErdekl3dés egy ujabb szoba foglalasarol, lehetéség szerint a tobbi szoba szomszéd-
sdgaban

— Visszaigazolas kérése és udvarias elkdszonés
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1621-06

Titkari iigyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat
Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékelélap

7/A) Budapesti kiallitason egy uj kiilfoldi cég képviseléje szeretne a fonokével beszélni, aki éppen tar-
gyal. Prébalja tartéztatni, amennyiben nem jar sikerrel, ajanlja fel, hogy fonoke felkeresi 6t a sa-
jat standjan a targyalas végeztével! Tudakolja meg a pontos cimet, valamint a vendég szimara
legalkalmasabb viszontlatogatasi idét! Kérjen a vendégtol névjegykartyat!

7/B)

Cégének tobb munkatarsa egy kiilfoldi konferencidra utazik. A szallast mar lefoglalta, de az
utolso pillanatban kideriil, hogy még egy fo utazik. Hivja fel a szervezot, és modositsa a szoba-
foglalast! Hivatkozzon a szobafoglalas visszaigazolasanak referenciaszamara! Emlékeztesse 6t az
elozetes szallasfoglalasra, a rendezvény és a szobafoglalas idépontjara, idétartamara, a lefoglalt
szoba komfortfokozatira, néhany extra igényre, a fizetés médjara! Erdeklédjon egy ijabb szoba
foglalasardl, lehetdség szerint a tobbi szoba szomszédsagaban!

Tipus

Szakmai ismeretek alkalmazasa
a szakmai és vizsgakovetelmé-
nyek szerint

Az informacidtartalom vazlata alapjan

Max. | Elért

pontszamok

A cégnél megjelend latogatokkal
valo tarsalgas

Udvarias lidvozlés és segitségnytjtas felajanla-
sa.

5

Sajnalatanak kifejezése arra vonatkozdan, hogy
fonoke épp egy masik céggel targyal.

A vendeég hellyel kindlasa és udvarias marasz-
talasa. (Erdeklddés, hogy a vendég inni vagy
enni kér-e?)

10

Annak felajanlasa, hogy fénoke felkeresi 0t a
sajat standjan a targyalas végeztével.

Pontos cim megtudakolasa és névjegykartya
elkérése.

10

A vendég szamara legalkalmasabb viszontlato-
gatdsi id0 megtudakolasa.

Udpvarias elkdszonés a gyiimolcsoz0, uj iizleti
kapcsolat reményében.

Az utazassal kapcsolatos telefon-
hivasok (jegyvasarlas, helyfogla-
las, szallodai szobafoglalas)

A kulfoldi szervez6 uidvozlése és udvarias be-
mutatkozas.

Emlékeztetés az elozetes szallasfoglalasra.

A rendezvény és a szobafoglalas pontos ido-
pontja és idGtartama.

A szoba komfortfokozata ¢s extra igények.
(Flirdészobas, egyagyas apartmanok hideg-
meleg folydvizzel, svédasztalos reggeli, fél-
panzio, fités, TV, minibar a szobaban.)

A fizetés modja.

Hivatkozas a visszaigazolas referenciaszamara.

10

A szallasmodositas megindokolasa: egy fovel
tobb utazik.

Erdeklédés egy tijabb szoba foglalasarol, lehe-
tdség szerint a tobbi szoba szomszédsagaban.

10

Visszaigazolas kérése és udvarias elkdszonés.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint Max. | Elért
Idegen nyelvil beszédkészség Szakkifejezések megfeleld hasznalata. 5
3 Idegen nyelvii hallott sz0veg megértése 5
Szituacionak megfeleld szovegértés.
3 Telefonalas idegen nyelven 5
Interaktiv beszédkapcsolat.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onallosag 2
Hallas 2
Tarsas Kommunikécios rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

8/A)

8/B)

Egyik kiilfoldi iigyfeliik latogatoba jon. Szeretne egy termeléiizemet meglatogatni. Hiv-
ja fel, és érdeklodjon az iigyfél érkezésének idopontjardl, tartézkodasi idejérél! Ajanlja
fel segitségét a szobafoglalashoz, autobérléshez, étkeztetéshez, valamint a szabadidés
programok megszervezéséhez! Erdeklédjon az iizemlatogatas részletei felol! (Kiilfoldi /
magyar / vegyesvallalat legyen? Magan / privatizalt / allami gyar legyen? Bizonyos
részteriiletek érdeklik pl. értékesités, csomagolas, technologia, vagy egy atfogo képet
szeretne kapni?)

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias kdszonés, €s régi tigyfél 1évén érdeklddés a csaladja feldl
— Hivasanak megindokolasa. Az ligyfél érkezése idopontjanak és tartdzkodasi idejének
tisztazasa

— Annak felajanlasa, hogy mind technikailag (széllodai szobafoglalds, autobérlés, ét-
keztetés), mind szabadidds programszervezésben (varosnézes, étterem, kiallitas) is
tud segitséget nyujtani

— A szakmai érdeklddésének pontositasa

— Udvarias elk6szonés, amelyben a latogatas feletti 6romét fejezi ki

Fonoke egy Kkiilfoldi kiallitason szeretne részt venni. Hivja fel a szervezot, és tudja meg
a legfontosabb adatokat és feltételeket a rendezvényrol! Indokolja hivasat azzal, hogy
informaciot gyiijt a szervezé altal rendezett kiallitasrol, technikai, szakmai és szabad-
idos szempontokrol (pl. a kiallitas pontos helye, idopontja, idotartama és fo témaja;
egyéb szakmai kiallitok; szakmai napok; latogatottsag; szakmai kozonség; a részvétel
anyagi vonzatai: sajat/osztott standon. Szallas, étkezés, autobérlés. Szabadido és annak
eltoltési modjai.)!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias bemutatkozas fonoke és cége nevében

— Hivasanak megindokolasa: informéciogylijtés a szervezd altal rendezett kiallitasrol,
technikai, szakmai és szabadidds szempontokbol. (A kidllitas pontos helye, id6pont-
ja, idétartama és {6 témaja. Egyéb szakmai kidllitok. Szakmai napok. Latogatottsag.
Szakmai kozonség. A részvétel anyagi vonzatai: sajat/osztott standon. Szallés, étke-
z¢€s, autdbérlés. Szabadidd és annak eltdltési modjai.)

— A fizetés modjanak tisztazasa
— Részvétel esetén irasos visszaigazolas kérése

— Udvarias elkoszonés a kiallitason valo taldlkozas reményében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

8/A) Egyik kiilfoldi iigyfeliik latogatoba jon. Szeretne egy termeldiizemet meglatogatni. Hivja

8/B)

fel, és érdeklédjon az iigyfél érkezésének idépontjarol, tartozkodasi idejérol! Ajanlja fel
segitségét a szobafoglalashoz, autobérléshez, étkeztetéshez, valamint a szabadidés prog-
ramok megszervezéséhez! Erdeklodjon az iizemlatogatas részletei fell! (Kiilfoldi / ma-
gyar / vegyesvallalat legyen? Magan / privatizalt / allami gyar legyen? Bizonyos részterii-
letek érdeklik pl. értékesités, csomagolas, technologia, vagy egy atfogé képet szeretne
kapni?)

Foénoke egy kiilfoldi kiallitason szeretne részt venni. Hivja fel a szervezét, és tudja meg a
legfontosabb adatokat és feltételeket a rendezvényrol! Indokolja hivasat azzal, hogy in-
formaciot gyiijt a szervezo altal rendezett kiallitasrol, technikai, szakmai és szabadidds
szempontokrol (pl. a kiallitas pontos helye, idopontja, idotartama és fo témaja; egyéb
szakmai kiallitok; szakmai napok; latogatottsag; szakmai kozonség; a részvétel anyagi
vonzatai: sajat/osztott standon. Szallas, étkezés, autobérlés. Szabadidé és annak eltoltési

modjai.)!
Szakmai ismeretek al- Max. | Elért
. kalmazasa a szakmai és . i . . x
Tipus  mazas; zafmal Az informaciotartalom vazlata alapjan .
vizsgakovetelmények pontszamok
szerint
Udvarias kdszonés, és régi iigyfél 1évén érdeklo- 5
dés a csaladja feldl.
Hivasanak megindokoladsa. Az iigyfél érkezése 5
, , , idopontjanak ¢€s tartozkodasi idejének tisztazasa.
A megbesz¢€lt talalkozo, TR - — p
,, s . . Annak felajanlasa, hogy mind technikailag (szal-
eldzetes, bejelentés, eld- . , gAr. s , ;
B ) . e lodai szobafoglalas, autobérlés, étkeztetés), mind
jegyzés, lizenetatvétel 1n . . - 10
o szabadidds programszervezésben (varosnézés,
fajtai . e e pr
étterem, kiallitas) is tud segitséget nyujtani.
A szakmai érdekl6désének pontositasa. 10
Udbvarias elkdszonés, amelyben a latogatas feletti 5
oromét fejezi ki.
Udvarias bemutatkozas féndke és cége nevében. 10
Hivasanak megindokolasa: informaciogytijtés a
szervezo altal rendezett kiallitasrol, technikai,
szakmai és szabadidds szempontokbol. (A kialli-
Az lizleti, vallalati ren- tas pontos helye, iddpontja, id6tartama és {0 té-
dezvényekkel kapcsolatos | maja. Egyéb szakmai kiallitok. Szakmai napok. 15
B szervezes, konferencia- Latogatottsdg. Szakmai kdzonség. A részvétel
val, vasarral, kiallitdssal | anyagi vonzatai: sajat/osztott standon. Sz4llas,
Osszefliggd telefonhivas- | étkezés, autobérlés. Szabadidd és annak eltoltési
ok modjai.)
A fizetés modjanak tisztdzasa. 5
Részvétel esetén irdsos visszaigazolas kérése. 5
Udvarias elkdszonés a kiallitdson valo talalkozas 5
reményében.
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint Max.
3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfelelé haszna- 5
3 Idegen nyelvii hallott szoveg megér- | lata 5
tése
Szituacidnak megfeleld szovegértés
3 Telefonalas idegen nyelven 5
Interaktiv beszédkapcsolat
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onéllosag 2
Hallas 2
Térsas Kommunikacids rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazisa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

e r

9/A) Fonoke kiilfoldre utazik. Hivja fel a célorszag egy autokolcsonzdjét, és béreljen autot!

9/B)

Intézkedjen, hogy a bérelendé auté a megérkezéskor a fonoke rendelkezésére alljon!
Kozolje a fonoke kiilfoldi tartézkodasanak idépontjat, idétartamat, a repiilotérre érke-
zését, a szallodabdl tavozasanak idejét! Jelezze a fonoke néhany kiilonleges kivansagat
(auté markaja, férohely szama, légkondicionalo, CD-s radio stb.)! Tisztazza a fizetés
modjat, és kérjen irasos visszaigazolast!

InformAacidtartalom vazlata

Udvarias bemutatkozas
Hivasanak megindokolasa: titkarnéként fondkének autdt bérelne

A kiilfoldi tartdozkodas idépontjanak, idétartaméanak és helyének pontositasa. ( Repii-
16térre érkezés, szallodabol tavozas.)

Fonoke kiilonleges kivansdgainak felsorolasa: a bérelt auté markaja, féréhelyeinek
szama, légkondicionalo, CD-s radid

A fizetés modjanak tisztazasa
Irasos visszaigazolas kérése

Udvarias elkdszonés

Fonoke egy kiilfoldi konferenciarol tért vissza, és elégedetlen volt a szallassal. Hivja fel
a szallodat, és értesitse, hogy kartéritést kovetelnek! Idézze fel a rendelés szempontjait,
vazolja a problémakat! Kartéritésként kérje, hogy a kifizetett szobaar egy részét utal-
jak vissza! Tudassa, hogy hamarosan irasban is megkiildik a kovetelést!

Informacidtartalom vazlata

Udvarias kdszonés
Emlékeztetés fondkére és cégére, valamint a szobafoglalas hivatkozési szdmara

A rendelés szempontjainak felidézése: egyagyas fiirddszobas apartman, hideg-meleg
folyoviz, svédasztalos reggeli, félpanzio, fiités, minibar és TV a szobaban, rendszeres
takaritas

A problémak felvazolasa: a szoba hideg volt, és csak zuhanyozoval volt felszerelve,
a reggeli kontinentalis volt, és a vacsora sem volt kielégitd, a takaritasr6l nem is be-
szélve

Eldzetes fizetés 1évén a felsorolt okok miatt kartérités, azaz a kifizetett szobaar egy
része visszautalasanak kovetelése

Annak jelzése, hogy irdsban is rovidesen megkiildi a kovetelést

Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a tovabbiakban problémamentesen
tudnak egytittmiikodni
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékelolap
9/A) Fonoke Kkiilfoldre utazik. Hivja fel a célorszag egy autékolcsonzojét, és béreljen autét! Intézked-
jen, hogy a bérelendé auté a megérkezéskor a fonoke rendelkezésére alljon! Kozolje a fonoke
kiilfoldi tartézkodasanak idépontjat, idétartamat, a repiilotérre érkezését, a szallodabol tavoza-
sanak idejét! Jelezze a fonoke néhany Kiilonleges kivansagat (auté markaja, féréhely szama,
légkondicionalo, CD-s radio stb.)! Tisztazza a fizetés modjat, és kérjen irasos visszaigazolast!

9/B) Fonoke egy kiilfoldi konferenciardl tért vissza, és elégedetlen volt a szallassal. Hivja fel a szallo-
dat, és értesitse, hogy kartéritést kovetelnek! Idézze fel a rendelés szempontjait, vazolja a prob-
Iémakat! Kartéritésként kérje, hogy a Kkifizetett szobaar egy részét utaljak vissza! Tudassa, hogy
hamarosan irasban is megkiildik a kovetelést!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Max. | Elért

Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmé- Az informaciotartalom vazlata alapjan

nyek szerint pontszamok

Udvarias bemutatkozas. 5

Hivésanak megindokolésa: titkarnéként fono- s
kének autét bérelne.

A kiilfoldi tartozkodas idépontjanak, idotarta-
manak és helyének pontositasa. (Repiilotérre 5
érkezés, szallodabdl tavozas.)

Fonoke kiilonleges kivansagainak felsorolasa: a
bérelt autdé markéaja, féréhelyeinek szama, 5
légkondicional6, CD-s radio.)

A fizetés modjanak tisztazasa.

Irasos visszaigazolas kérése.

Udvarias elkdszonés.

Udvarias koszonés.

WD (||

Emlékeztetés fonokére és cégére, valamint a
Az utazassal kapcsolatos telefon- | szobafoglalas hivatkozési szamara.

B | hivasok (jegyvasarlas, helyfogla- | A rendelés szempontjainak felidézése: egy-
las, szallodai szobafoglalas) agyas flirdészobas apartman, hideg-meleg fo-
lyoviz, svédasztalos reggeli, félpanzio, fiités,
minibar és TV a szobaban, rendszeres takaritas.

A problémak felvazolasa: a szoba hideg volt, és
csak zuhanyozoval volt felszerelve, a reggeli
kontinentalis volt, és a vacsora sem volt kielégi-
t6, a takaritasrol nem is beszélve.

10

El6zetes fizetés 1évén a felsorolt okok miatt
kartérités, azaz a kifizetett szobaar egy része 5
visszautalasanak kovetelése.

Annak tudatésa, hogy irasban is rovidesen

megkiildi a kdveteléseit. >
Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a
tovabbiakban problémamentesen tudnak 5
egyiittmitkodni.

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

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

3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfeleld hasznalata 5

3 Idegen nyelvii hallott sz0veg megértése | Szituacionak megfeleld szovegértés 5

3 Telefonalds idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90

Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmények szerint

Személyes Onallosag 2

Hallas 2

Tarsas Kommunikécios rugalmassag 2

Nyelvhelyesség 2

Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazdsa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

10/A) Foénoke egy fontos kiilfoldi partnere nem jelenik meg a megbeszélt targyalason. Telefo-

10/B)

non tudja meg tavolmaradasa okat, érdeklodjon a tartézkodasi helyérél! A belvaros-
ban egy baleset miatt kozlekedési dugoba Keriilt partnerének ajanlja fel segitségét,
hogy mielébb eljusson a megbeszélésre! Javasoljon keriiloutakat!

Informéacidtartalom vazlata

Udvarias kdszonés és bemutatkozas

Hivasanak megindokolésa: tiz perccel ezel6ttre volt bejegyezve egy személyes tar-
gyalasra

Udvarias érdeklddés a tavolmaradasanak oka é€s tartozkodasi helye feldl

Annak kideritése utan, hogy a vendég a belvarosban egy baleset miatt dugoba keriilt,
telefonos segitségnyujtas keriildutak javasoldsaval

Udvarias elkdszonés a mieldbbi viszontlatas reményében

Cégének fonoke egy kiilfoldi konferenciara utazik. Hivja fel a rendezvény otthonaul
szolgalo szallodat, és intézze el a szobafoglalast! Sorolja fel a szobafoglalassal kapcsola-
tos igényeket (a rendelt szoba komfortfokozata: egyagyas, fiirdészobas, hideg-meleg fo-
lyovizes apartman; félpanzios étkezés; svédasztalos reggeli; fiités, minibar és TV a szo-
baban)! Tisztazza a fizetés modjat, s kérjen irasos visszaigazolast!

Informacidtartalom vazlata

Udvarias koszonés és bemutatkozas

Hivéasanak megindokolasa: titkarndként, cége nevében szobat foglalna fonoke sza-
mara a rendezvény teljes id6tartamara. (Ezen idOpont pontositasa.)

A szobafoglalas f6bb szempontjainak felsorolasa:
- A fizetés modjanak tisztdzasa
- frasos visszaigazolas kérése

- Udvarias elkdszonés

30/54



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat
Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

10/A) Fonoke egy fontos kiilfoldi partnere nem jelenik meg a megbeszélt targyalason. Telefonon tudja
meg tavolmaradasa okat, érdeklédjon a tartézkodasi helyérol! A belvarosban egy baleset miatt
kozlekedési dugioba keriilt partnerének ajanlja fel segitségét, hogy miel6bb eljusson a megbeszé-
lésre! Javasoljon keriiloutakat!
10/B) Cégének fonoke egy Kkiilfoldi konferencidra utazik. Hivja fel a rendezvény otthonaul szolgilé
szallodat, és intézze el a szobafoglalast! Sorolja fel a szobafoglalassal kapcsolatos igényeket (a
rendelt szoba komfortfokozata: egyagyas, fiirdészobas, hideg-meleg folyovizes apartman; fél-
panzios étkezés; svédasztalos reggeli; fiités, minibar és TV a szobaban)! Tisztdzza a fizetés méd-
jat, s kérjen irasos visszaigazolast!

Szakmai ismeretek alkal- Max | Elért
Tipus | mazasa a szakmai és vizs- Az informaciétartalom vazlata alapjan .
. . . pontszamok
gakovetelmények szerint
Udvarias koszonés és bemutatkozas. 5
Hivasanak megindokolasa: tiz perccel ezeldttre volt beje- s
gyezve egy személyes targyaldsra.
A megbeszélt talalkozo, Udvarias érdeklddés a tavolmaradasanak oka és tartozko-
. . e on L . 10
B eldzetes, bejelentés, eldjegy- | dési helye feldl.
z¢€s, lizenetatvétel fajtai Annak kideritése utan, hogy a vendég a belvarosban egy
baleset miatt dugdba keriilt, telefonos segitségnytjtas kerii- 10
16utak javasolasaval.
Udbvarias elkdszonés a mieldbbi viszontlatds reményében. 5
Udvarias koszonés és bemutatkozas. 5
Hivasanak megindokolasa: titkarndként, cége nevében
szobat foglalna féndke szamara a rendezvény teljes iddtar- 10
, tamara. (Ezen id6épont pontositasa.)
Az utazassal kapcsolatos P = .
. . 1es A szobafoglalas f6bb szempontjainak felsorolasa: a rendelt
telefonhivasok (jegyvaltas, . . 1n L
B . y . szoba komfortfokozata (egyagyas, fiirddszobas, hideg-
helyfoglalas, szallodai szoba- leo folvévi £l 65 btkezd .d 10
foglalas) meleg folyovizes ape}rt.man), ¢lpanzios étkezés (svédaszta-
los reggeli), fiités, minibar és TV a szobaban.
A fizetés modjanak tisztazasa. 5
frasos visszaigazolas kérése. 5
Udpvarias elkdszonés. 5
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 i(sizien nyelvii beszédkes- Szakkifejezések megfeleld hasznalata 5
3 Idege’:n n yelvii hallott sz5veg Szituacionak megfeleld szovegértés 5
megertese
3 Telefonalas idegen nyelven | Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személves Onéllosag 2
Y Hallas 2
Tarsas Kommunikéciés rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo6 alkalmazésa 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

11/A) Foénoke egy uj termék piaci bevezetése céljabol konferenciat tart. Hivja fel telefonon a

11/B)

termékcesalad egy hires kiilfoldi forgalmazéjat, és probalja elhivni az el6adasra! Tisz-
tazza a konferencia helyét, idépontjat, a meghivott vendégeket. Gy6zze meg, hogy val-
lalja el a nyitébeszédet! Tudakolja meg, hogy a nevét a kikiildott meghivokon feltiin-
tethetik-e!

Informaciodtartalom vazlata

— Udvarias koszonés és bemutatkozas

— Hivasanak megindokolasa: cége uj terméket vezet be a piacra. A meghivas tolmacso-
lasa

— A konferencia részletezése (hely, id6pont, meghivott vendégek)

— Meggy6zés, hogy vallalja el a nyitobeszédet (ingyenes rekldmozds a partner cége
szamara jelentds szdmu nemzetkdzi vendég elott)

— Annak megtudakolasa, hogy a nevét a kikiildétt meghivokon feltiintethetik-e?

— Udvarias elkdszonés a konferencian valo talalkozas reményében

Kiilfoldi partneriik atutalassal fizetett, de az atutalis nem érkezett meg. Hivja fel, és
tisztazza vele a helyzetet! Utaljon arra, hogy sokéves zokkendmentes iizleti kapcsolatuk
ellenére a legutolsé fizetéssel probléma meriilt fel! Bizonyara megtortént mar az atuta-
las, de mégsem érkezett meg. Egyeztessék az adatokat, és udvariasan szolitsa fel a bank
és bankszamla ellendrzésére a szerzodés hivatkozasi szama alapjan! Kérjen miel6bbi
irasos visszaigazolast!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias kdszonés, és régi tigyfél 1évén érdeklddés a partner csaladja feldl

— A helyzet ovatos felvazolasa: sokéves zokkendmentes iizleti kapcsolatuk ellenére a
legutolsd fizetéssel probléma meriilt fel. Bizonyara megtortént mar az atutalas, de
mégsem ¢érkezett meg

— Adategyeztetés ¢€s udvarias felszolitas a bank és bankszamlaszam ellenérzésére a
szerzOdés hivatkozasi szama alapjan

— Miel6bbi irdsos visszaigazolas kérése

— Udvarias elkoszonés a mielébbi jovairds és a tovabbi gylimdlcsdzo iizleti kapcsolat
reményében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

11/A) Fonoke egy uj termék piaci bevezetése céljabol konferenciat tart. Hivja fel telefonon a termék-
csalad egy hires kiilfoldi forgalmazojat, és probalja elhivni az el6adasra! Tisztazza a konferencia he-
lyét, idopontjat, a meghivott vendégeket. Gyozze meg, hogy vallalja el a nyitobeszédet! Tudakolja
meg, hogy a nevét a kikiildott meghivokon feltiintethetik-e!

11/B) Kiilfoldi partneriik atutalassal fizetett, de az atutalds nem érkezett meg. Hivja fel, és tisztazza
vele a helyzetet! Utaljon arra, hogy sokéves zokkendmentes iizleti kapcsolatuk ellenére a legutolso fi-
zetéssel probléma meriilt fel! Bizonyara megtortént mar az atutalds, de mégsem érkezett meg.
Egyeztessék az adatokat, és udvariasan szélitsa fel a bank és bankszamla ellenorzésére a szerzédés
hivatkozasi szdma alapjan! Kérjen mielébbi irasos visszaigazolast!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Max El-
Tipus | szakmai és vizsgakovetelmények sze- Az informaciétartalom vazlata alapjan ért
rint pontszamok
Udvarias koszonés és bemutatkozas. 5
Hivasanak megindokolasa: cége Uj terméket vezet 5
be a piacra. A meghivas tolmacsolasa.
A konferencia részletezése (hely, idépont, meghi- 10
Az lizleti, vallalati rendezvényekkel kap- vott Verzde'gek). — — , -
B csolatos szervezés, konferenciaval, vasar- Meggyozes,’ hog}f vallalja el a ,nyltob,esz,ede.t (in-
11ren w ., ‘s gyenes reklamozas a partner cége szamara jelen- 10
ral, kiallitassal 0sszefliggo telefonhivasok | 57 =, "7 o e
t0s szamu nemzetkdzi vendég elott).
Annak megtudakolasa, hogy a nevét a kikiildott 5
meghivokon feltiintethetik-e?
Udvarias elkdszonés a konferencian valo talalko- s
z4s reményében.
Udvarias koszonés, és régi iigyfél 1évén érdekld- 5
dés a partner csaladja feldl.
A helyzet 6vatos felvazolasa: sokéves zokkeno-
mentes iizleti kapcsolatuk ellenére a legutolsd
. . . . . i 10
fizetéssel probléma mertilt fel. Bizonyara megtor-
B Az informacidszerzés és -nyujtas szolgal- | tént mar az 4tutalds, de mégsem érkezett meg.
tatasokkal és arukkal kapcsolatban Adategyeztetés és udvarias felszolitas a bank és
bankszamlaszam ellenérzésére a szerzodés hivat- 10
kozési szama alapjan.
Miel6bbi irdsos visszaigazolas kérése. 5
Udvarias elk0szonés a mielGbbi jovairas €s a to- 5
vabbi gyiimolcsdz6 lizleti kapcsolat reményében.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfelel hasznalata 5
3 Idegen nyelvii hallott szoveg megértése Szitudcionak megfeleld szovegértés 5
3 Telefonalas idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
, Onalloésag 2
Személyes Hallas 2
, Kommunikéciés rugalmassag 2
Téarsas ;
Nyelvhelyesség 2
Moédszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

12/A) Kiilfoldi fonoke uj irodat szeretne bérelni Magyarorszagon, és ebben segitségét kéri.

12/B)

Beszélje meg vele a részleteket! Tisztazzak az iroda helyét, nagysagat, a keresési lehe-
toségeket (internetes hirdetést vagy ujsaghirdetést adjanak-e fel, illetve iigynokséghez
forduljanak-e), valamint az anyagi kérdéseket (6sszeghatar ameddig elmehet, hany ha-
vi kauciot tudnak letenni, és készpénzzel vagy banki atutalassal fizessenek-e)!

Informacidtartalom vazlata

— Az iroda helyének és nagysaganak tisztazasa. (Belvaros vagy peremkertilet: eldnyok
¢s hatranyok felsorolasa. Hany négyzetméter, €s milyen felszereltségili legyen?)

— Az iroda keresésének pontositasa: internetes hirdetést vagy ujsaghirdetést adjanak-e
fel, illetve ligyndkséghez forduljanak-e

— Az anyagiak tisztazasa. (Osszeghatar ameddig elmehet, hany havi kauciét tudnak le-
tenni, €s készpénzzel vagy banki atutalassal fizessenek-e?)

— Az id6pont meghatarozasa a régi iroda elhagyasara €s az 0j elfoglaldsara vonatkozo-
an

A fonoke baby-sitter kereséséhez kéri a segitségét. Beszélje meg vele a baby-sitterrel
kapcsolatos elvarasait! Hany éves legyen? Hany év gyakorlata legyen? Fontos-e, hogy
milyen korosztillyal foglalkozott eddig? Milyen szinten beszélje az adott nyelvet?
Egyéb kiegészito munkakat végezzen-e (pl. gyerekekkel valo tanulas, esetleges hazi-
munkak)? Beszélje meg, hogy hirdetéssel (Gjsag vagy internet) vagy kozvetitd irodan
keresztiil keressenek-e baby-sittert!

Informacidtartalom vazlata

— A babys-sitterrel kapcsolatos elvardsok tisztazéasa (¢életkor, gyakorlat, nyelvi szint, ki-
egészitd munka)

— A baby-sitter keresésének maddjai (Gjsag, internet, kdzvetitd iroda)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

12/A) Kiilfoldi fonoke aj irodat szeretne bérelni Magyarorszagon, és ebben segitségét kéri. Beszélje
meg vele a részleteket! Tisztazzak az iroda helyét, nagysagat, a keresési lehetoségeket (internetes
hirdetést vagy ujsaghirdetést adjanak-e fel, illetve iigynokséghez forduljanak-e), valamint az
anyagi kérdéseket (6sszeghatar ameddig elmehet, hany havi kauciét tudnak letenni, és készpénz-
zel vagy banki atutalassal fizessenek-e?)!

12/B) A fonoke baby-sitter kereséséhez kéri a segitségét. Beszélje meg vele a baby-sitterrel kapcsolatos
elvarasait! Hany éves legyen? Hany év gyakorlata legyen? Fontos-e, hogy milyen korosztallyal
foglalkozott eddig? Milyen szinten beszélje az adott nyelvet? Egyéb kiegészité munkakat végez-
zen-e (pl. gyerekekkel valé tanulas, esetleges hazimunkak)? Beszélje meg, hogy hirdetéssel (lijsag
vagy internet) vagy kozvetito irodan keresztiil keressenek-e baby-sittert!

Szakmai ismeretek alkalmaza- Max. | Elért
Tipus sa a szakmai és vizsgakove- Az informacidétartalom vazlata alapjan .
. . pontszamok
telmények szerint
Az iroda helyének és nagysaganak tisztazasa. (Bel-
varos vagy peremkeriilet: elonyok és hatranyok 15
felsorolasa.Hany négyzetméter, és milyen
felszereltségli legyen?)
Az iroda keresésének pontositasa: internetes hirde-
tést vagy ujsaghirdetést adjanak-e fel, illetve tigy- 10
. . ., . nokséghez forduljanak-e?
Az informacioszerzés és STDTI: = . .
.y h , Az anyagiak tisztazasa. (Osszeghatar ameddig
B -nyujtas szolgaltatasokkal és , . . .o,
. elmehet, hany havi kaucidt tudnak letenni, és kész- 10
arukkal kapcsolatban . .. .
pénzzel vagy banki atutalassal fizessenek-e?)
Az id6pont meghatarozasa a régi iroda elhagyasara 5
¢s az yj elfoglalasara vonatkozoan.
A Dbaby-sitterrel kapcsolatos elvarasok tisztdzasa 20
(életkor, gyakorlat, nyelvi szint, kiegészit6 munka).
A baby-sitter keresésének modjai (Gjsag, internet,
R 15
kozvetitd iroda).
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfelel hasznalata 5
3 Idege’:n n yelvii hallott szoveg Szituacionak megfeleld szovegértés 5
megertese
3 Telefonalés idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személves Onallosag 2
Y Hallds 2
Tarsas Kommunikacids rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

13/A) Fonoke kiilfoldi mintakat rendelt irodai kellékbeszerzéshez. A termékmintak (irattaro-

13/B)

16 mappak, dossziék, jegyzettombok stb.) beérkezésének hatarideje 10 nappal ezelott
lejart, és azok még nem érkeztek meg. Hivja fel a kiilfoldi partnert, és udvariasan siir-
gesse meg a mintakat! Pontositsa az adatokat (termékek, modellek, darabszam, cikk-
szam, szin, méret stb.)! Hivja fel a figyelmet arra, hogy amennyiben két napon beliil
nem érkeznek meg a mintak, azonnal szerzédést bontanak kartéritést kovetelve, és
minden egyéb iizleti kapcsolatot megszakitanak! Jelezze, hogy bizik a probléma meg-
oldasaban, és tovabbra is fenn tudjak tartani a jo iizleti viszonyt!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias kdszonés, és bemutatkozas cége ¢és fondke nevében. Hivatkozas a rendelés-
szamukra

— Hivéasanak megindokolasa: 10 nappal ezel6tt lejart a rendelt mintak beérkezésének
hatéarideje, és azok még nem érkeztek meg. Udvarias érdeklédés a mintdk jelenlegi
helyzete feldl

— Az adatok pontositasa (termékek, modellek, darabszam, cikkszam, szin, méret stb.)

— Udvarias figyelemfelhivas, hogy amennyiben két napon beliil nem érkeznek meg a
mintdk, azonnal szerzOdést bontanak kartéritést kdvetelve, és minden egyéb iizleti
kapcsolatot megszakitanak

— Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a probléma megoldodik, és tovabbra
is fenn tudjak tartani a jo tizleti viszonyt

Fonoke megbizasabol hivja meg telefonon a sajto képviselojét a cégalapitasuk évfordu-
l6jara rendezett iinnepségiikre! Tajékoztassa oket a részletekrol! Mondja el, hogy cég-
alapitasuk tizedik évforduldja alkalmabol nagy iinnepséget rendeznek a Hotel Inter-
continental baltermében! Jelezze az idopontot, a meghivott személyek szamat és a pon-
tos programot! Gyozze meg 6ket a jelenlétiik fontossagarol, amely mindkét fél szamara
elonyokkel jar (pl. prominens személyekkel készithetnek riportot)! Tudakolja meg,
hogy a meghivon kiviil kérnek-e egyéb informacios anyagot!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias koszonés, és bemutatkozas cége és fondke nevében

— Hivasadnak megindokolédsa: cégalapitasuk tizedik évforduldjanak alkalmébol nagy
iinnepséget rendeznek a Hotel Intercontinental baltermében. A meghivas tolmacsola-
sa

— A részletek tisztdzéasa: az linnepség helye ¢€s ideje, a meghivott személyek szdma, a
pontos program

—  Meggy6z¢s a jelenlétiik fontossagarol, amely mindkét fél szamara elonyokkel jar, pl.
prominens személyekkel vald riportkészités lehetdsége

— Annak megtudakolasa, hogy a meghivon kiviil kérnek-e egyéb informacios anyagot
irasban

— Udvarias elkdszonés az iinnepségen valo talalkozas reményében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1621-06

Titkari iigyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat
Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

13/A)

13/B)

Ertékeldlap

Fénoke kiilfoldi mintiakat rendelt irodai kellékbeszerzéshez. A termékmintak (irattarolé map-
pak, dossziék, jegyzettombok stb.) beérkezésének hatarideje 10 nappal ezelétt lejart, és azok még
nem érkeztek meg. Hivja fel a kiilfoldi partnert, és udvariasan siirgesse meg a mintakat! Ponto-
sitsa az adatokat (termékek, modellek, darabszam, cikkszam, szin, méret stb.)! Hivja fel a fi-
gyelmet arra, hogy amennyiben két napon beliil nem érkeznek meg a mintak, azonnal szerzodést
bontanak kartéritést kovetelve, és minden egyéb iizleti kapcsolatot megszakitanak! Jelezze, hogy
bizik a probléma megoldasaban, és tovabbra is fenn tudjak tartani a jo iizleti viszonyt!

Fonoke megbizasabol hivja meg telefonon a sajté képviselojét a cégalapitasuk évforduldjara
rendezett iinnepségiikre! Tajékoztassa oket a részletekrdl! Mondja el, hogy cégalapitasuk tizedik
évforduldja alkalmabdl nagy iinnepséget rendeznek a Hotel Intercontinental baltermében! Jelez-
ze az idépontot, a meghivott személyek szamat és a pontos programot! Gy6zze meg 6ket a jelen-
l1étiik fontossagarol, amely mindkét fél szimara eléonyokkel jar (pl. prominens személyekkel ké-
szithetnek riportot)! Tudakolja meg, hogy a meghivén Kiviil kérnek-e egyéb informaciés anya-
got!

Szakmai ismeretek Max. | Elért

alkalmazasa a szak-

Tipus C o . .. Az informacidtartalom vazlata alapjan ,
mai és vizsgakove- pontszamok
telmények szerint

Udvarias koszonés és bemutatkozas cége és fonoke nevében, és 5
hivatkozas a rendelésszamukra.
Hivasanak megindokolasa: 10 nappal ezel6tt lejart a rendelt min-
tak beérkezésének hatarideje, és azok még nem érkeztek meg. 5
. ., , | Udvarias érdekl6édés a mintak jelenlegi helyzete feldl.
Az informacidszerzés " . . :
, e, , Az adatok pontositasa (termékek, modellek, darabszam, cikk-
és -nyujtas szolgalta- . , , 10
B , s szam, szin, méret stb.).
tasokkal és arukkal - — : ; -
K Udvarias figyelemfelhivas, hogy amennyiben két napon beliil
apcsolatban , o 12 s
nem érkeznek meg a mintak, azonnal szerz6dést bontanak karté-
1 . e 1 , 10
ritést kovetelve, €s minden egyéb iizleti kapcsolatot megszakita-
nak.
Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a probléma meg- 5

oldddik, és tovabbra is fenn tudjak tartani a jo iizleti viszonyt.

baltermében. >
A meghivas tolmacsolasa.

A programszervezes A részletek tisztazasa: az linnepség helye és ideje, a meghivott 10

B (vendégld, szinhaz, személyek szama, a pontos program.

hangverseny) Meggy6z€s a jelenlétiik fontossagarol, amely mindkét fél szama-
ra elényokkel jar. 10
Prominens személyekkel val6 riportkészités lehetOsége.
Annak megtudakolasa, hogy a meghivon kiviil kérnek-e egyéb 5
informdacids anyagot irasban.
Udbvarias elkdszonés az linnepségen valo talalkozas reményében. 5

Udvarias koszonés és bemutatkozas cége és fonoke nevében. 5

Hivasanak megindokolasa: cégalapitasuk tizedik évfordulojanak
alkalmabol nagy iinnepséget rendeznek a Hotel Intercontinental

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

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

3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfeleld haszndlata 5

3 Idegen nyelvii hallott sz0veg megértése | Szitudcionak megfeleld szovegértés 5

3 Telefonalds idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90

Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmények szerint

Személyes Onallosag 2

Hallas 2

Tarsas Kommunikécios rugalmassag 2

Nyelvhelyesség 2

Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazdsa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

datum alairas

38/54




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

14/A) Fonoke eloadast fog tartani a vallalat legujabb terveirdl egy szallodaban. Hivja fel a

14/B)

szallodat, és beszélje meg a részleteket! Tisztazzak a program feltételeit: idopont, féré-
hely, technikai eszkoézok (projektor, fiilhallgatok, tolmacsfiilkék) anyagi feltételek! Er-
deklodjon az étkezés lehetoségérdl (biifé, szalloda konyhaja)! Kérjen irdsos visszaiga-
zolast a szobeli megallapodas alapjan!

Informaciodtartalom vazlata

— Udvarias kdszonés, és bemutatkozas cége és féndke nevében
— Hivasanak megindokolasa: fénoke eldadast szeretne tartani az eldadotermiikben

— A program feltételeinek tisztdzdsa: az adott idépontban szabad-e a terem? Hany fé-
réhelyes? Van-e projektor? Vannak-e fiilhallgatok? Tolmdacsfiilkék allnak-e rendel-
kezésre? Anyagi feltételek pontositasa

— Az étkezés megoldhatosaga: biifé all-e rendelkezésre, vagy a szalloda konyhdja
igénybe vehetd-e

— lIrasos visszaigazolas kérése a szobeli megallapodas alapjan

— Udvarias elkdszonés az eldadas zokkendmentes lebonyolitdsanak reményében

Kiilfoldi irodai iigyintézo allashirdetésre irt palyazatat elfogadjak, és felvételi beszélge-
tésre hivjak be. Mutatkozzon be, és beszéljen szakmai életutjarol: szakiranyu iskolai
végzettség, szakmai tapasztalat, eddigi munkateriiletei, kiilfoldon eltoltott munkavi-
szonya, beszélt nyelvek, valamint referenciai, jelenlegi munkaja, csaladi allapota, jogo-
sitvanya, dohanyzik-e stb.! Fejtse ki, miért szeretné ezt a munkat (pl. kihivas, elobbre
jutas, anyagi lehetéség, nyelvi gyakorlat stb.)! Gyozze meg az allashirdetét arrél, hogy
6k is jol jarnak Onnel, mert lelkes, tanulni vagyik, kevés fizetéssel is beéri stb.! Jelezze
sajat igényeit is (tovabbtanulasi lehetoség, munkatarsak, munkahelyi kornyezet, fize-
tés, egyéb juttatas: céges auto, mobiltelefon, étkezési lehet6ség)!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias koszonés és bemutatkozas. (Fejtse ki, hogy: ,,Az embernek soha nincs ma-
sodik esélye, hogy az els6 benyoméast megtegye.”)

— Sajat szakmai életutjdnak kifejtése: milyen szakirdnyu iskolat végzett? Hany év
szakmai tapasztalattal rendelkezik? Milyen teriileteken dolgozott? Van-e kiilfoldon
eltoltott munkaviszonya? Milyen nyelveket beszél €s milyen szinten? Tovabbi in-
formaciok: referenciak, jelenlegi munkaja, csaladi allapota, jogositvannyal rendelke-
zik-e, dohanyzik-e

— Annak kifejtése, hogy miért szeretné ezt a munkat. (Nagyobb kihivas, el6bbre jutasi
lehetdség, tobb pénz stb.) Meggydzés, hogy a kiilfoldi fél miért jarna jol Onnel (lel-
kes, tanulni vagyd, kevesebb fizetéssel is beéri stb.)

— Sajat igényeinek kifejtése (tovabbtanulasi lehetdség, munkatarsak, munkahelyi kor-
nyezet, fizetés, egyéb juttatds: céges autd, mobiltelefon, étkezési lehetdség)

— Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy On lesz a kivalasztott személy
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2.

vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

14/A) Fonoke eloadast fog tartani a vallalat legijabb terveirdl egy szallodaban. Hivja fel a szallodat, és
beszélje meg a részleteket! Tisztazzak a program feltételeit: idépont, féréhely, technikai eszk6zok
(projektor, fiilhallgaték, tolmacsfiilkék), anyagi feltételek! Erdeklédjon az étkezés lehetoségérdl (bii-
fé, szalloda konyhaja)! Kérjen irasos visszaigazolast a szobeli megallapodas alapjan!

14/B) Kiilfoldi irodai iigyintézé allashirdetésre irt palyazatat elfogadjak, és felvételi beszélgetésre hiv-
jak be. Mutatkozzon be, és beszéljen szakmai életutjarol: szakiranyu iskolai végzettség, szakmai ta-
pasztalat, eddigi munkateriiletei, kiilf6ldon eltéltott munkaviszonya, beszélt nyelvek, valamint refe-
renciai, jelenlegi munkaja, csaladi allapota, jogositvanya, dohanyzik-e stb.! Fejtse ki, miért szeretné
ezt a munkat (pl. kihivas, elobbre jutas, anyagi lehetdség, nyelvi gyakorlat stb.)! Gy6zze meg az al-
lashirdet6t arrol, hogy 6k is jél jarnak Onnel, mert lelkes, tanulni vagyik, kevés fizetéssel is beéri
stb.! Jelezze sajat igényeit is (tovabbtanulasi lehetoség, munkatarsak, munkahelyi kornyezet, fizetés,
egyéb juttatas: céges autd, mobiltelefon, étkezési lehetdség)!

Tipus

Szakmai ismeretek
alkalmazasa a szak-
mai és vizsgakove-
telmények szerint

Az informaciotartalom vazlata alapjan

Max. | Elért

pontszamok

A programszervezés
(vendéglo, szinhaz,
hangverseny)

Udvarias k0szonés, és bemutatkozas cége és fonoke nevében.

5

Hivasanak megindokolasa: fénoke el6adast szeretne tartani az
eléadotermiikben.

5

A program feltételeinek tisztazasa: az adott idépontban szabad-e a
terem? Hany féréhelyes? Van-e projektor? Vannak-e fiilhallga-
tok? Tolmacsfiilkék allnak-e rendelkezésre? Anyagi feltételek
pontositasa.

10

Az étkezés megoldhatosaga: biifé all-e rendelkezésre? A szalloda

konyhaja igénybe vehetd-e?
Irasos visszaigazolas kérése a szobeli megallapodas alapjan.

Udvarias elkdszonés az el6adas zokkendmentes lebonyolitasanak
reményében.

A bemutatkozas és
masok bemutatasanak
formai

Udvarias kdszonés és bemutatkozas. (Fejtse ki, hogy: ,,Az ember-
nek soha nincs masodik esélye, hogy az els6 benyomast megte-

gye”!)

Sajat szakmai ¢€letttjanak kifejtése: milyen szakiranyu iskolat
végzett? Hany év szakmai tapasztalattal rendelkezik? Milyen
tertileteken dolgozott? Van-e kiilfoldon eltoltott munkaviszonya?
Milyen nyelveket besz¢l €s milyen szinten? Tovabbi informaciok:
referenciak, jelenlegi munkaja, csaladi allapota, jogositvannyal
rendelkezik-e, dohanyzik-e.

10

Annak kifejtése, hogy miért szeretné ezt a munkat. (Nagyobb
kihivas, elobbre jutasi lehetdség, tobb pénz, stb.) Meggydzés,
hogy a kiilfoldi fél miért jarna jol Onnel. (Lelkes, tanulni vagyo,
kevesebb fizetéssel is beéri stb.)

10

Sajat igényeinek kifejtése. (Tovabbtanulasi lehet6ség, munkatar-
sak, munkahelyi kornyezet, fizetés, egy¢€b juttatas: céges auto,
mobiltelefon, étkezési lehetdség.)

10

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Max. | Elért
Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy On 5
lesz a kivalasztott személy.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Idegen nyelvii beszédkészség | Szakkifejezések megfelelé hasznalata 5
3 Ideg?n n yelvii hallott szoveg Szituacionak megfeleld szovegértés 5
megertese
3 Telefonalés idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onallosag 4
Tarsas Kommunikécids rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

15/A) Egy Kkiilfoldi vendég poggyasza elkeveredett a repiilétéren. Nyugtassa meg, hogy meg-

15/B)

oldja a problémat! Kérdezze meg, mikor és honnan érkezett a gépe, jaratszamat, pogy-
gyaszcimkéjét! Nyugtassa meg a vendéget, hogy azonnal megteszi a megfelelé intézke-
déseket, mivel atszallassal érkezett, a poggyasza valdsziniileg a tranzit repiilétéren ke-
veredett el, a csomagja rovid idon beliil eldkeriil, és személyesen fog gondoskodni arrol,
hogy eljusson a tulajdonosahoz! Ajanlja fel segitségét a poggyasz el6keriiléséig, tovab-
ba hogy a cég soférje céges autoval ingyen elszallitja!

Informacidtartalom vazlata

— A részletek megtudakolasa: pontosan mikor és honnan érkezett a gépe? Jaratszam?
Poggyaszcimke elkérése

— A vendég megnyugtatasa, hogy azonnal megteszi a megfeleld intézkedéseket. Mivel
atszallassal érkezett, a poggyasza valoszintileg a tranzit repiilétéren keveredett el. A
csomagja rovid idon beliil eldkeriil, és személyesen fog gondoskodni arrél, hogy el-
jusson a tulajdonosahoz

— Segitsége felajanlasa, ha barmire sziiksége lenne a poggyasza elokertiléséig (pl. tisz-
talkodasi szerek megvasarlasa)

— Annak felajanléasa, hogy a cég sofdrje céges autoval ingyen elszallitja

Telefonhivast kap a kiilfoldi partner titkarndjétol, hogy a hétre tervezett kiilfoldi tar-
gyalas a kinti fonok betegsége miatt elmarad. Egyeztessen egy 1j idépontot! Erdekléd-
jon a kollégano fonokének hogyléte feldl, s allapodjanak meg egy ujabb idépontban (a
jovo hét sajnos a fonokének nem jo, de két hét milva esetleg), egy ijabb helyszinben.
Jelezze, hogy ez alkalommal a kiilfoldi partnernek kellene Magyarorszagra ellatogat-
nia, mivel a gyartas beinditasa utan fonoke folyamatos ellenérzésére van sziikség, igy
Ot nem tudjak tobb napra nélkiil6zni!

Informaciodtartalom vazlata

— Sajnalatanak kifejezése, és érdeklddés a fonok hogyléte feldl
— Megallapodas egy ujabb idépontban
— Megallapodas egy jabb helyszinben

— Udvarias elkdszonés, ¢és kivanjon jobbulast a féndke nevében is
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat
Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

15/A) Egy Kkiilfoldi vendég poggyasza elkeveredett a repiilétéren. Nyugtassa meg, hogy megoldja a
problémat! Kérdezze meg, mikor és honnan érkezett a gépe, jaratszamat, poggyaszcimkéjét! Nyug-
tassa meg a vendéget, hogy azonnal megteszi a megfelelo intézkedéseket, mivel atszallassal érkezett,
a poggyasza valdsziniileg a tranzit repiilétéren keveredett el, a csomagja rovid idon beliil elokeriil, és
személyesen fog gondoskodni arrodl, hogy eljusson a tulajdonosahoz! Ajanlja fel segitségét a poggyasz
elokeriiléséig, tovabba hogy a cég soforje céges autdval ingyen elszallitja!

15/B)

Telefonhivast kap a kiilfoldi partner titkarndjétol, hogy a hétre tervezett kiilfoldi targyalas a

Kkinti fonok betegsége miatt elmarad. Egyeztessen egy 1j idépontot! Erdeklédjon a kollégané fénokeé-
nek hogyléte feldl, s allapodjanak meg egy ujabb idépontban (a jové hét sajnos a fonokének nem jo,
de két hét milva esetleg), egy ujabb helyszinben! Jelezze, hogy ez alkalommal a kiilfoldi partnernek
kellene Magyarorszagra ellatogatnia, mivel a gyartas beinditasa utan fonoke folyamatos ellenorzésé-
re van sziikség, igy Ot nem tudjak tobb napra nélkiilozni!

Szakmai ismeretek Max. | Elért
alkalmazasa a
Tipus | szakmai és vizsga- Az informéacidtartalom vazlata alapjan .
.. . pontszamok
kovetelmények sze-
rint
A részletek megtudakolasa: pontosan mikor és honnan érkezett a gé- 10
pe? Jaratszam? Poggyaszcimke elkérése.
Az informaciészer- A' vendég Ipegnryugt[at:dsa, hf)gy azonnal meg:tesm a nrleg’fe}elo 1ntezke.—
‘e s déseket. Mivel atszallassal érkezett, a poggyasza valdsziniileg a tranzit
z&s és -nyujtas szol- 1 2e s L w1 oamt ot 10
B o , repiil6téren keveredett el. A csomagja rovid idén beliil eldkeriil, és
galtatasokkal és . S . . .
. személyesen fog gondoskodni arrdl, hogy eljusson a tulajdonosahoz.
arukkal kapcsolatban . 1 P e . PR
Segitsége felajanlasa, ha barmire sziiksége lenne a poggyasza elokerii- 10
1éséig (pl. tisztalkodasi szerek megvasarlasa.)
Annak felajanlasa, hogy a cég sofbrje céges autoval ingyen elszallitja. 10
, , Sajnalatanak kifejezése, és érdeklddés a f6nok hogyléte feldl. 5
A megbesz¢lt talal- . . — i TRV 12
R . Megallapodas egy Gjabb idépontban: a jovo hét sajnos a fonokének
kozd, eldzetes beje- . v 15
B lentés. el8ieayzés nem jo, de két hét miilva esetleg.
ﬁzenej[étv éteglyfa' ; é ; Megéllapodas egy ujabb helyszinben. 10
! Udvarias elk0szonés, és kivanjon jobbulast a fénoke nevében is. 5
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Ide’ger’l ny?lvu be- Szakkifejezések megfeleld hasznalata 5
szédkészség
3 Id?gen nyelYu Pallott Szituacionak megfeleld szovegértés 5
szOoveg megértése
3 Telefondlds idegen Interaktiv beszédkapcsolat 5
nyelven
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személves Onallosag 2
Y Hallas 2
Tarsas Kommunikacios rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

16/A) Foénoke megbizasabol hivja fel a kiilfoldi partnert, s emeljen kifogast a beérkezett aru
(fénymasolé papir) mindségével kapcsolatban! Tisztazza a helyzetet! Jelezze, hogy az
aru sértetleniil és idoben megérkezett, de nem a rendelt minéségben, annak ellenére,
hogy mintat is kiildtek a szerzodéshez csatolva! Fejezze ki reményét, hogy a rosszabb
mindéség csak egy félreértésen alapszik, és mihamarabb kapjak meg a megrendelt mi-
noségili és mennyiségii arut! Fejezze ki sajnalatat arra az esetre, ha az aru egy héten be-
liil nem érkezne meg, az 6sszes ebbél adodoé anyagi kart kartéritésként kénytelenek
lesznek a partnerre terhelni, mivel akkor vevdjiik elall az iizlettol!

Informaciodtartalom vazlata

— Udvarias koszonés és bemutatkozas cége és fondke nevében. Hivatkozas a rendelés-
szamukra

— Hivéasanak megindokoléasa: az aru sértetleniil és idoben megérkezett, de nem a ren-
delt mindségben, annak ellenére, hogy mintat is kiildtek a szerzédéshez csatolva

— Reményének kifejezése, hogy a rosszabb mindség csak egy félreértésen alapszik, és
mihamarabb megkapjak a megrendelt mindségli és mennyiségii arut

— Sajnalatanak kifejezése

— Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a probléma megoldddik, és a kezdeti
nehézségektdl eltekintve a tovabbiakban gylimdlesdzo lizleti kapcsolatnak néznek
elébe

16/B) Kozolje fonokével, hogy munkahelyet valtoztat. Mas teriileten is szeretné kiprobalni
magat, barmennyire is jol érezte magat jelenlegi munkahelyén. Kérdezze meg, hogy
ragaszkodik-e a szerzodés szerinti felmondasi hatarido letoltéséhez! Mondjon néhany
szot a cégnél eltoltott kellemes élményeirol (sok ujat tanult, jo kollégak, jo fonok, kel-
lemes kornyezet stb.)! Végiil kérje meg, hogy irjon egy referenciat az On szamara!

Informacidtartalom vazlata

— Munkahelyvaltoztatas bejelentése (érvek felsorolasa)
— Felmondési 1d6 letoltésének tisztazasa
— Kellemes ¢lmények felidézése

— Referencia kérése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1621-06

Titkari iigyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat
Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

16/A) Fonoke megbizasabdl hivja fel a kiilfoldi partnert, s emeljen kifogast a beérkezett aru (fényma-
solé papir) mindségével kapcsolatban! Tisztazza a helyzetet! Jelezze, hogy az aru sértetleniil és
idoben megérkezett, de nem a rendelt mingségben, annak ellenére, hogy mintat is kiildtek a szer-
z6déshez csatolva! Fejezze ki reményét, hogy a rosszabb mindség csak egy félreértésen alapszik,
és mihamarabb kapjak meg a megrendelt mindségii és mennyiségii arut! Fejezze ki sajnalatat
arra az esetre, ha az aru egy héten beliil nem érkezne meg, az 6sszes ebbol adédo anyagi kart
kartéritésként kénytelenek lesznek a partnerre terhelni, mivel akkor vevdjiik elall az iizlettol!

16/B) Kozolje fonokével, hogy munkahelyet valtoztat. Mas teriileten is szeretné Kiprobalni magat,
barmennyire is jol érezte magat jelenlegi munkahelyén. Kérdezze meg, hogy ragaszkodik-e a
szerz6dés szerinti felmondasi hatarido letoltéséhez! Mondjon néhany szt a cégnél eltoltott kel-
lemes élményeirdl (sok ujat tanult, jo kollégak, jo fonok, kellemes kornyezet stb.)! Végiil kérje
meg, hogy irjon egy referenciat az On szimara!

Szakmai ismeretek Max | Elért
Tipus alE(alr.nazas:i a szakl}ml Az informacidétartalom vazlata alapjan .
és vizsgakovetelmé- pontszamok
nyek szerint
Udvarias koszonés és bemutatkozas cége és fonoke nevé- 5
ben. Hivatkozas a rendelésszamukra.
Hivésanak megindokolésa: az aru sértetleniil és idoben
megérkezett, de nem a rendelt mindségben, annak ellenére, 5
hogy mintat is kiildtek a szerzddéshez csatolva.
Reményének kifejezése, hogy a rosszabb mindség csak
Az informacidszerzés és | egy félreértésen alapszik, és mihamarabb megkapjak a 10
-nyujtas szolgaltatdsok- | megrendelt mindségli és mennyiségii arut.
B kal és arukkal kapcso- Sajnalatanak kifejezése. 10
latban Udbvarias elkdszonés annak reményében, hogy a probléma
megoldodik, és a kezdeti nehézségektdl eltekintve a tovab- 5
biakban gylimdlcs6z0 iizleti kapcsolatnak néznek elébe.
Munkahelyvaltoztatas bejelentése (érvek felsorolasa). 10
Felmondasi id6 letoltésének tisztazasa. 10
Kellemes élmények felidézése. 15
Referencia kérése. 5
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Idegen nyelvil beszédkészség Szakkifejezések megfeleld hasznélata 5
3 Idegen nyelvii hallott szoveg megértése | Szituacionak megfeleld szovegértés 5
3 Telefonalds idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetenciiak a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onallosag 2
Hallas 2
Tarsas Kommunikacios rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Mod- . . .
szer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100

alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

17/A) Foénoke megbizasabol hivja fel a kiilfoldi partnert, és mondja el, hogy a rendelt aru

17/B)

(fénymasolé papir) sértetleniil, idoben és a rendelt minéségben megérkezett, de nem a
rendelt mennyiségben. Tisztazza a helyzetet: eleve kevesebb mennyiséget szallitottak,
valamely elére nem liathaté probléma miatt (pl. kapacitas vagy alapanyaghiany) avagy
a teljes mennyiséget feladtak, de a kiildemény egy része elveszett vagy megrongalodott
a szallitas folyaman! Jelezze, hogy ha az aru pétlasa egy héten beliil nem érkezik meg,
akkor elveszitik egyik komoly vevdjiiket, és minden ebbdl eredé karukat kénytelenek
lesznek a partnerre terhelni!

InformAacidtartalom vazlata

— Udvarias koszonés, és bemutatkozas cége és fonoke nevében, és hivatkozas a rende-
1ésszamukra

— Hivasanak megindokolésa: a rendelt aru (fénymasold papir) sértetlentil €s idében, és
a rendelt mindségben megérkezett, de nem a rendelt mennyiségben

— A hianyos szallitas okéanak tisztazasa
— Sajnalatanak kifejezése. Udvarias figyelmeztetés

— Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a kezdeti nehézségektdl eltekintve a
tovabbiakban zokkendmentes tizleti kapcsolatnak néznek elébe

Kozolje a fonokével, hogy férjhez megy (datum is), és az eskiivore szeretné meghivni.
Az eskiivo utan szeretnének nasziutra menni (hely, idopont, idétartam kozlése). Kér-
dezze meg, hogy kaphat-e rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagot, mivel rendes szabad-
saga mar nincs! Hivatkozzon arra, hogy ez rendkiviili helyzet, és mindent megtesz
azért, hogy a munkajat elore, illetve utolag elvégezze!

Informacidtartalom vazlata

— Eskiivére valé meghivas
— Naszut koriilményeinek tisztazasa (hely, idopont, id6tartam)
— Szabadsag iranti érdeklodés

— Munka elvégzésének megtervezése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1621-06

Titkari iigyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat
Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

17/A) Fénoke megbizasabdl hivja fel a kiilfoldi partnert, és mondja el, hogy a rendelt aru (fénymasolé
papir) sértetleniil, idében és a rendelt mingségben megérkezett, de nem a rendelt mennyiségben.
Tisztazza a helyzetet: eleve kevesebb mennyiséget szallitottak, valamely elore nem lathaté prob-
lIéma miatt (pl. kapacitas vagy alapanyaghiany), avagy a teljes mennyiséget feladtak, de a kiil-
demény egy része elveszett vagy megrongalédott a szallitds folyaman! Jelezze, hogy ha az aru
potlasa egy héten beliil nem érkezik meg, akkor elveszitik egyik komoly vevdjiiket, és minden
ebbol eredé karukat kénytelenek lesznek a partnerre terhelni!

17/B) Kozolje a fonokével, hogy férjhez megy (datum is), és az eskiivore szeretné meghivni. Az eskiivé
utan szeretnének naszutra menni (hely, idopont, idotartam kozlése). Kérdezze meg, hogy kap-
hat-e rendkiviili fizetés nélkiili szabadsagot, mivel rendes szabadsiaga mar nincs! Hivatkozzon
arra, hogy ez rendkiviili helyzet, és mindent megtesz azért, hogy a munkajat elore, illetve utolag

elvégezze!

Szakmai ismeretek alkalmazasa

Max. | Elért

Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmé- Az informaciétartalom vazlata alapjan .
: pontszamok
nyek szerint
Udvarias koszonés, és bemutatkozas cége €s
fondke nevében, és hivatkozas a rendeléssza- 5
mukra.
Hivasanak megindokolasa: a rendelt aru (fény-
masold papir) sértetlentil és id6ben, és a rendelt 5
. L L oy mindségben megérkezett, de nem a rendelt
Az informacidszerzés és -nyujtas e
B | szolgiltatasokkal és drukkal kap- |-oonnyisegben.
csolatban A hlanyos szal.htgs okanak tlsz‘Fazasa. 10
Sajnalatanak kifejezése. Udvarias figyelmezte- 10
tés.
Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a
kezdeti nehézségektodl eltekintve a tovabbiakban 5
zO0kkendmentes {izleti kapcsolatnak néznek
elébe.
Eskiivére vald meghivas. 10
B A programszervezés (vendéglo, Naszit koriilményei (idopont, hely, idétartam). 10
szinhaz, hangverseny) Szabadsag iranti érdeklodés. 10
Munka elvégzésének megtervezése. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfeleld hasznalata 5
3 Idegen nyelvii hallott szoveg Szituacionak megfeleld szovegértés 5
megértése
3 Telefonalas idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személyes Onallosag 2
Hallas 2
Tarsas Kommunikécids rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindésszesen 100

47/54




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

18/A) Az év elején fonoke altal jovahagyott szabadsagterv szerint 6n elutazna barataival juli-

18/B)

usban 10 napra a torok tengerpartra repiilével. A repiiléjegyet és a szallodat mar le-
foglaltak julius 15-tol 25-ig. Fonoke — munkatorlodas miatt — nem szeretné elengedni.
Beszéljen fonokével, keressenek megoldast (hazavisz munkat, probal elére dolgozni,
helyettesités mennyiben lehetne megoldhato)!

Informaciodtartalom vazlata

— FElutazas bejelentése (hely, id6pont, iddtartam, foglalas)
— Fonoke ellenérvei (munkatorlodas)

— Megoldas keresése (eléredolgozas, helyettesités, otthoni munka)

Fénoke megbizasabol hivja fel a kiilfoldi partnert, mivel Gigy hallotta, hogy a repiildte-
riikon sztrajkolnak, igy a sztrajk az Onok altal vart szallitmany (primér gyiimélcs a
cég nagyszabasa alléfogadasara) nem tud eljutni Budapestre a megbeszélt idépontra,
ami veszélyezteti a rendezvény zavartalan lebonyolitasat! Keressenek megoldast! Java-
solja, hogy az arut hiitbkamionnal szallitsak, aminek a megszervezéséhez felajanlja se-
gitségét! Mivel vis major allt eld, ajanlja fel, hogy a tobbletkoltséget fele-fele alapon all-
jak! Kérjen azonnali intézkedést és irasos visszaigazolast, mivel a tovabbi raktarozas-
bol adodo tobbletkoltséget mar nem szeretnék felvallalni!

Informacidtartalom vazlata

— Udvarias koszonés, és bemutatkozas cége és fonoke nevében. Hivatkozas a rendelés-
szdmukra

— Hivéasanak megindokolasa: a hirek szerint a partner orszagaban a repiil6téri alkalma-
zottak sztrajkra késziilnek, igy a szallitmany (primér gytimdlcs a cég nagyszabasu al-
l6fogadasara) nem tud eljutni Budapestre a megbeszElt idopontra

— Javaslattétel
— Azonnali intézkedés és irasos visszaigazolas kérése

— Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a probléma mieldbb megoldodik
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

18/A) Az év elején fonoke altal jovahagyott szabadsagterv szerint 6n elutazna barataival jiliusban 10
napra a torok tengerpartra repiilovel. A repiiléjegyet és a szallodat mar lefoglaltak jilius 15-t6l
25-ig. Fonoke — munkatorlodas miatt — nem szeretné elengedni. Beszéljen fonokével, keressenek
megoldast (hazavisz munkat, probal elére dolgozni, helyettesités mennyiben lehetne megoldha-

t6)!

18/B) Fonoke megbizasabdl hivja fel a kiilfoldi partnert, mivel ugy hallotta, hogy a repiiléteriikon
sztrajkolnak, igy a sztrajk az Onék altal vart szallitmany (primér gyiiméles a cég nagyszabasi
alléfogadasara) nem tud eljutni Budapestre a megbeszélt idépontra, ami veszélyezteti a rendez-
vény zavartalan lebonyolitasat! Keressenek megoldast! Javasolja, hogy az arut hiit6kamionnal
szallitsak, aminek a megszervezéséhez felajanlja segitségét! Mivel vis major allt elé, ajanlja fel,
hogy a tobbletkoltséget fele-fele alapon alljak! Kérjen azonnali intézkedést és irasos visszaigazo-
last, mivel a tovabbi raktirozasbol adédo tobbletkoltséget mar nem szeretnék felvallalni!

Szakmai ismeretek alkalma- Max | Elért
Tipus | zasa a szakmai és vizsgako- Az informéacidtartalom vazlata alapjan .
. . pontszamok
vetelmények szerint
Elutazas bejelentése (hely, idopont, idotartam, fogla- 15
14s).
B A Programszervezes (vendég- Fonok ellenérvei. 10
16, szinhaz, hangverseny).
Megoldas keresése (eléredolgozas, helyettesités,
. 15
otthoni munka).
Udvarias koszonés, és bemutatkozas cége és fonoke
. ; f s 5
nevében. Hivatkozas a rendelésszdmukra.
Hivasanak megindokolasa: a hirek szerint a partner
orszagaban a repiil6téri alkalmazottak sztrajkra ké-
Az informacioszerzés és szlilnek, igy a szallitméany (primdr gyiimolcs a cég 10
B -nyujtas szolgaltatasokkal és nagyszabasu all6fogadasara) nem tud eljutni Buda-
arukkal kapcsolatban pestre a megbesz¢lt idépontra.
Javaslattétel. 10
Azonnali intézkedés és irdsos visszaigazolas kérése. 5
Udvarias elkdszonés annak reményében, hogy a 5
probléma miel6bb megoldodik.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 ldegen nyelvg beszedke.s'zseg Szakkifejezések megfeleld hasznalata 2
Idegen nyelvii hallott szdveg o W e,
3 s Szituacionak megfeleld szovegértés 5
megertese . L
— Interaktiv beszédkapcsolat
3 Telefonalas idegen nyelven 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személves Onallosag 2
Y Hallas 2
Tarsas Kommunikécios rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

19/A) Cégiik egy nagyon kedves régi iigyfele varosukba/telepiilésiikre latogat a csaladjaval.

19/B)

Feleségével és gyermekével 3 napot fog itt eltolteni. Segitsen a programok megszerve-
zésében! Fonokétol egy nap rendkiviili szabadsagot kap, hogy a varosnézésre elkisérje
oket. A tobbi napra is ajanljon programot! A masodik nap délelétt allatkertbe mehet-
nének, majd egy kellemes étteremben elkoltott ebéd utan szinhazba liatogathatnanak.
Az utols6 napon a Balatonhoz vinnék dket a cég autdjaval. A programokhoz sziikséges
jegyek beszerzéséhez is ajanlja fel a segitségét!

InformAacidtartalom vazlata

— A latogatas pontositasa (idopont, id6tartam, személyek szdma)
— Programok megszervezése (3 napra részletezve)

— Jegyek beszerzése (mit, hol, mikorra tudna beszerezni)

Részt szeretne venni egy szakmai tovabbképzésben. Beszéljen fonokével errol! Mondja
el, hogy amikor megpalyazta jelenlegi allasat, akkor szo volt tovabbtanulasi és tovabb-
képzési lehetoségekrol! Hivatkozzon erre, valamint a technika folyamatos fejlodésére!
Ertesse meg, hogy ez mindenki szimara csak elényokkel jar, és Onnek is aldozatokat
kell hoznia, hiszen tavolmaradasa nemcsak fonokének, de csaladjanak sem jo! Kérjen
vallalati tAmogatast!

Informacidtartalom vazlata

— Szakmai tovabbképzés bejelentése
— Hivatkozas fondke igéreteire
— Kolesonos elonyok kifejtése

— Tamogatas igénylése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

19/A) Cégiik egy nagyon kedves régi iigyfele varosukba/ telepiilésiikre latogat a csaladjaval. Feleségé-
vel és gyermekével 3 napot fog itt eltolteni. Segitsen a programok megszervezésében. Fonokétol
egy nap rendKiviili szabadsagot kap, hogy a varosnézésre elkisérje oket. A tobbi napra is ajanl-
jon programot. A masodik nap délelott allatkertbe mehetnének, majd egy kellemes étteremben
elkoltott ebéd utan szinhazba latogathatnanak. Az utols6 napon a Balatonhoz vinnék éket a cég
autdjaval. A programokhoz sziikséges jegyek beszerzéséhez is ajanlja fel a segitségét.

19/B) Részt szeretne venni egy szakmai tovabbképzésben. Beszéljen fonokével errél! Mondja el, hogy
amikor megpalyazta jelenlegi allasat, akkor sz6 volt tovabbtanulasi és tovabbképzési lehetdsé-
gekrél! Hivatkozzon erre, valamint a technika folyamatos fejlédésére! Ertesse meg, hogy ez min-
denki szamara csak elényokkel jar, és Onnek is aldozatokat kell hoznia, hiszen tivolmaradasa
nemcsak fonokének, de csaladjanak sem jo! Kérjen vallalati taimogatast!

Tipus Szakmai ismeretek alkalmazasa a szak- Az informaciétartalom vazlata Max. | Elért
p mai és vizsgakovetelmények szerint alapjan pontszamok
A latogatas pontositasa (idépont, 5
id6tartam, személyek szdma).
B A programszervezés (vendéglo, szinhaz, Programok megszervezése (3 napra 20
hangverseny) részletezve).
Jegyek beszerzése (mit, hol, mikorra 10
tudna beszerezni).
Szakmai tovabbképzés bejelentése 5
B Az informacioszerzés és -nyijtas szolgalta- | Hivatkozas fondke igéreteire. 15
tisokkal és arukkal kapcsolatban Kolesonos elonyok kifejtése, 15
Tamogatas igénylése. 5
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Idegen nyelvii beszédkészség 1Saz‘[:kklfej ezések megfelel6 haszna- s
3 Idegen nyelvii hallott szoveg megértése Szituacionak megfeleld szovegértés 5
3 Telefondlds idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen 90
Egyéb kompetenciiak a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Onallosag 2
Személyes Hallas 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kommunikéciés rugalmassag 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1621-06 Titkari igyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

20/A) Cégiik 5 éves alapitasi évfordulojan hostessi feladatokat lat el. Egyik nagyon fontos

20/B)

ligyfeliilk nemtetszését fejezi ki a biifét illetden. Nem latja at, hogy mit, hol talal, és se-
gitségét kéri. Kisérje el a biiféhez, mik6zben hangsilyozza, hogy régi iigyfél 1évén (aki-
nek ismerik az igényeit), kimondottan miatta tartanak vegetarianus ételeket és szén-
savmentes asvanyvizet! Idei kinalatukat bovitették gyogynovényteakkal is, hiszen nap-
jainkban az egészséges taplalkozas egyre divatosabb! Kérjen elnézést a biifé rossz el-
rendezése miatt, és tegyen igéretet, hogy legkiozelebb attekinthetébb lesz! Fejezze ki
reményét, hogy azért jol fogja érezni magat, és ajanlja fel, ha barmire sziiksége lenne,
a tovabbiakban is bizalommal fordulhat Onhéz!

InformAacidtartalom vazlata

— Régi ligyfél igényeinek felsorolasa
— Egészséges taplalkozas kifejtése
—  Igéret a jobb szervezésre

— Segitségnyujtas a jovoben

Fonoke 25. hazassagi évforduldjara késziil. Meglepetés-partyt szeretne szervezni a fele-
ségének. Segitsen ebben, tisztazzak a részleteket: otthon vagy étteremben szeretné-e
tartani! Hany fot és kiket hivjanak meg? Milyen diszitésre gondolt? Vegyen-e ajandé-
kot a feleségének? Segitse 6t dtletekkel is! Beszélje meg az ételeket — svédasztal jellegii
hidegtal, sos és édes teasiitemény —, és az italokat — iidito, kavé, tea, pezsgo — is! Tisz-
tazzak a pontos idopontot!

Informacidtartalom vazlata

— Az linnepség részleteinek megbeszélése (helyszin, résztvevok szdma, meghivottak,
diszités, ajandék, egyéb oOtletek)
—  Etel, ital tisztazasa

— Id6pont meghatarozasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1621-06

Titkari iigyintézés idegen nyelven

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat
Két titkari szobeli szituacié megoldasa idegen nyelven

Ertékeldlap

20/A) Cégiik 5 éves alapitasi évforduléjan hostessi feladatokat lat el. Egyik nagyon fontos iigyfeliik
nemtetszését fejezi ki a biifét illetéen. Nem latja at, hogy mit, hol talal, és segitségét kéri. Kisérje
el a biiféhez, mikozben hangsiilyozza, hogy régi iigyfél 1évén (akinek ismerik az igényeit), kimon-
dottan miatta tartanak vegetarianus ételeket és szénsavmentes asvanyvizet! Idei kinalatukat bo-
vitették gydogynovényteakkal is, hiszen napjainkban az egészséges taplalkozas egyre divatosabb.
Kérjen elnézést a biifé rossz elrendezése miatt, és tegyen igéretet, hogy legkozelebb attekinthe-
tobb lesz! Fejezze ki reményét, hogy azért jol fogja érezni magat, és ajanlja fel, ha barmire sziik-
sége lenne, a tovabbiakban is bizalommal fordulhat Onhéz!

20/B) Fénoke 25. hazassagi évforduléjara késziil. Meglepetés-partyt szeretne szervezni a feleségének.
Segitsen ebben, tisztazzak a részleteket: otthon vagy étteremben szeretné-e tartani? Hany fot és
kiket hivjanak meg? Milyen diszitésre gondolt? Vegyen-e ajandékot a feleségének? Segitse 6t ot-
letekkel is! Beszélje meg az ételeket — svédasztal jellegii hidegtal, sos és édes teasiitemény —, és az
italokat — iiditd, kavé, tea, pezsgé — is! Tisztazzak a pontos idépontot!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Max. | Elért
Tipus szakmai és vizsgakovetelmények Az informaciétartalom vazlata alapjan .
. pontszamok
szerint
Régi tigyfél igényeinek felsorolasa. 10
A cégnél megjelend latogatokkal valo | Egészséges taplalkozas kifejtése. 10
tarsalgas fgéret a jobb szervezésre. 10
Segitségnyujtas a jovoben. 10
B Részletek megbeszélése (helyszin, résztve-
vok szama, meghivottak, diszités, ajandék, 15
A programszervezés (vendéglo, szin- | egyéb otletek).
haz, hangverseny) Ftel, ital tisztazdsa. 15
Idépont meghatarozasa. 5
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
3 Idegen nyelvii beszédkészség Szakkifejezések megfeleld hasznalata 5
3 i(iegen nyelvi hallott sz5veg megérté- Szituacionak megfeleld szovegértés 5
3 Telefonalés idegen nyelven Interaktiv beszédkapcsolat 5
Osszesen: 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint
Személves Onallosag 2
Y Hallas 2
Tarsas Kommunikacids rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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