A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — Ugyvitel szakmacsoport

19. MODUL

UGYVITEL

Ugyvitelen a gazdalkodé szervezetek fizikai folyama-
tainak végrehajtasahoz, annak tervezéséhez, elszamo-
lasahoz, ellenbrzéséhez kapcsolodo gylijtési, feldolgo-
zasi és meg0rzési tevékenységek dsszességét értjik.

Alap-szakképesitések a szakmacsoportban

o Ellendrzési és mindségbiztositasi munkatars
e Hatdsagi és kozigazgatasi ligyintéz6

Idegen nyelvi Ggyfélkapcsolati szakligyintéz6
Irodai asszisztens

Jogi asszisztens

Személyes ligyfélszolgalati asszisztens
Telefonos és elektronikus tigyfélkapcsolati asszisz-
tens

o Ugyfélkapcsolati vezets

o Ugyviteli szakiigyintézé

o Ugyviteli titkar

A szakmacsoporthoz tartozé kiilonb6z6 szintd képe-
sitésekrél tajékozodhat az 1. mellékletbdl.

A www.epalya.hu honlapon a szakképesités begépelé-
sévelinformacidkat kaphat a szakképesités soran meg-
tanulando ismeretkorokrél és a betélthetd foglalko-
zasokrol.

Az egyes szakképesitések részletes leirasat, jellemzé-
sét tobb internetes oldalon is megtekintheti.

Awww.szakkepesites.hu oldalon —a képernyé bal olda-
lan —az OKJ-szakképesitéseket négy szempont szerint
keresheti:

e ABCszerint

e Szakmacsoport szerint

e Tanulmanyi teriilet szerint

® Szint szerint

Kivalasztva barmely szakképesitést, a legrészletesebb
informacidkat a szakmai és vizsgakdvetelmények ren-
deletei tartalmazzak, amelyek az oldalrél letolthet6k.
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A www.milegyek.hu oldalon — szintén a képerny6 bal
oldalan—a szakmakeresé fiilre kattintva kinal az oldal
egyszerii és komplex keresést. Erdemes ez utébbit va-
lasztani, ahol nemcsak a szakmacsoportok, de a vég-
zettség és a képességek, tulajdonsagok beallitasaval
is képes sziirni a rendszer. Ezen az oldalon — kivalaszt-
va egy konkrét szakképesitést — didkok szamara is
kénnyen érthetd, konnyen atlathato és feldolgozhatd
formaban mutatjak be a szakképesitéseket.

A www.epalya.hu oldalon a ,Tanulas” fulén beldl a
.Képzettségek”-re kattintva informalédhatunk a szak-
képesitésekrdl. A konkrét szakképesitések informaci-
6s feliiletére belépve itt is megtalalhatdk a szakmai és
vizsgakovetelmények, amelyek a Nemzeti Szakképzé-
si és FelnGttképzési Intézet honlapjara navigaljak az
érdeklédéket.

Munkahelyi megfigyelés

A munkahelyi megfigyelés (job-shadowing) lehet&sé-
get teremt arra, hogy a didkok valés munkakérnyezet-
ben szerezhessenek benyomasokat egy-egy palyate-
riletrél, foglalkozasrél ugy, hogy az adott szakembert
,arnyékként kovetve” megismerik a legfontosabb tevé-
kenységeket, eszkdzoket, munkamddokat, munkakor-
nyezetet, a munkavégzéshez kapcsolédé alapvetd sza-
balyokat és tovabbi jellemzdket. A job-shadowing
soran a didkok nem kapcsolédnak be a munkavégzés-
be, hanem el6re megbeszélt, felosztott megfigyelési
szempontok alapjan ,elemzik a munkakoért”, illetve
elére megadott kérdések mentén szereznek informa-
ciét az adott munkahelyen a kijelolt személy (szemé-
lyek) tevékenységérél, a hasznalt eszkéz6krdl, a mun-
kahelyi kapcsolatokrol stb.

A munkahelyi megfigyelések soran, ha a diakok nem
vihet6k ki a munkahelyre egy csoportban, akkor a
kévetkezé megoldasok valamelyikét javasoljuk (felté-
telezve, hogy az osztalyt két részre, ,A" és ,B" csoport-
ra osztjuk).
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A modul 4 hete alatt (ha 6 szakmacsoportot valasztunk ki):

+A” csoport altal végzett tananyag | ,B” csoport altal végzett tananyag

1. részmodul 1-2. foglalkozas 1. részmodul 1-2. foglalkozas
1. hét ES ES

1. részmodul 3. foglalkozas 3. részmodul 3—7. foglalkozas

2. részmodul 1-2. foglalkozas 2. részmodul 1-2. foglalkozas
2. hét ES ES

2. részmodul 3. foglalkozas 4. részmodul 3—7. foglalkozas

3. részmodul 1-2. foglalkozas 3. részmodul 1-2. foglalkozas
3. hét ES ES

3. részmodul 3-7. foglalkozas 1. részmodul 3. foglalkozas

4. részmodul 1-2. foglalkozas 4. részmodul 1-2. foglalkozas
4. hét ES ES

4. részmodul 3—7. foglalkozas 2. részmodul 3. foglalkozas

Amennyiben 8 vagy 10 szakmacsoport kivalasztasa tor-
tént, akkor olyan munkahelyi megfigyelési gyakorla-
tok szervezése ajanlott, ahova egyszerre kivihetd az
osztaly.

Mellékletek

Minden részmodulnal 1-t6l kezdédik a sorszamoza-
suk. Az itt kovetkez6 tablazat a mellékletek cimérél
és sorszamardl ad tajékoztatast, valamint a fajtajardl
(feladatlap, informaciés lap, megolddkulces vagy éppen
a digitalis melléklet CD-n). A mellékletek mindegyikén
talalhato jelzés arra vonatkozéan, hogy kinek szél.
Amennyiben a pedagégus (tanar) szamara késziilt,
akkor ,T" jelzés(i, illetve a diakoknak sz6lék D" jelzé-

stiek. Utobbiak esetében minden didk egyet-egyet kap
az adott mellékletbél.

A ,CsX" jeldi lap (ahol x egy szam) jellemz&en a diakok
csoportjanak adandé mellékletet jelenti. A Cs utan allé
szam jelzi, hogy maximum hany csoport alakitasa java-
solt az adott feladat elvégzése soran. Ritkabb esetben
a Csjelzés egy differencialt feladatadast lehet6vé tevs
feladatlapsort jelent, ahol a Cs utan allé szam csupan
aztjelzi, hogy hany példany sziikséges ahhoz, hogy egy
16 f6s csoport szamara elég legyen. A feladatleiras min-
den esetben egyértelmdivé teszi a mellékletek felhasz-
nalasat.



A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — Ugyvitel szakmacsoport MU_19_00_00

OSSZEFOGLALO TABLAZAT A MODULBA TARTOZO RESZMODULOKROL,
ILLETVE AZ AZOKHOZ KAPCSOLODO MELLEKLETEKROL

Részmodul cime

Részmodul
draszama

A részmodulhoz tartozo segédletek

1. részmodul

Ugyet intéziink

1. melléklet: Szakképesitések az tigyvitel szakmacsoport-
ban — informaciés lap

2. melléklet: Szakképesitések az ligyvitel szakmacso-
portban — kartyak

3. melléklet: Mi van az irodaban? — feladatlap

4. melléklet: Ugyvitel szakmacsoport — érdeklédési
kérdéiv

5. melléklet: Az ligyvitel szakmacsoport érdekldési
kérdSivének értékelése

2. részmodul

Az iroda

1. melléklet: K6zos és eltéré elemek — feladatlap

2. melléklet: Iro-da.ppt — digitalis melléklet CD-n

3. melléklet: A Kipurcant a bébicsdsz c. film 1. részlete
MU19A — Palyakép-keresé DVD-n

4. melléklet: A Kipurcant a bébicsdsz c. film 2. részlete
MU19B - Palyakép-keresé DVD-n

3. részmodul

Kérem,
jegyzeteljen!

1. melléklet: Egy kis torténelem — kartyak

2. melléklet: A telefonalas torténete — feladatlap

3. melléklet: A telefonalas torténete — megolddkulcs

4. melléklet: A telefonalas szabalyai — informacids lap

5. melléklet: A telefonalas szabalyai — feladatlap

6. melléklet: Mit tennél, ha... — szituaciés kartyak

7. melléklet: Irodai viselkedés — feladatlap

8. melléklet: Formalitasok — informaciés lap

9. melléklet: Formalitasok — szituacics kartyak
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A A Részmodul , ; .
Részmodul cime | R A részmodulhoz tartozé segédletek
6raszama

10. melléklet: Hogyan 6ltozkddjlink? — informacids lap

11. melléklet: Hogyan 6ltozkodjlink? — feladatlap

12. melléklet: Ugyfél-tajékoztaté.wmv c. film — digitalis
melléklet CD-n

13. melléklet: Ugyfél-tajékoztatas — feladatlap

14. melléklet: Keresstink hibakat! — feladatlap

15. melléklet: Keresstink hibakat! — megoldékulcs

16. melléklet: A munkavégzés helye — informacids lap

Kérem, 17. melléklet: A munkavégzés helye —feladatlap

3. részmodul . .
jegyzeteljen!

18. melléklet: Hivatalos meghivd.ppt — digitalis
melléklet CD-n

19. melléklet: Szeretettel meghivjuk — feladatlap

20. melléklet: MinGségbiztositas — feladatlap

21. melléklet: MinGségbiztositasi szakember.wmv c. film
— digitalis melléklet CD-n

22. melléklet: Ajandékozas a hivatali életben — feladatlap

23. melléklet: Az id6beosztas — feladatlap

24. melléklet: Nem csak id6toltés — értékeld feladatlap
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Részmodul cime

Részmodul
déraszama

A részmodulhoz tartoz6 segédletek

4. részmodul

Gépeljlink!

1. melléklet: A nyomtato részei — feladatlap

2. melléklet: A nyomtatdk fajtai — informacios lap

3. melléklet: A nyomtatdk fajtai — feladatlap

4. melléklet: A nyomtatdpatron cseréje —feladatlap

5. melléklet: Okmanyok adatai — feladatlap

6. melléklet: Okmanyok adatai — informacids lap

7. melléklet: Okmanyok — kartyak

8. melléklet: Az iratok fajtai — kartyak

9. melléklet: Hivatalos levél —feladatlap

10. melléklet: Reklamalo levél — kartyak

11. melléklet: Ugyirataink — informacids lap

12. melléklet: Melyik az? — feladatlap

13. melléklet: Készitstink tigyiratot! — kartyak

14. melléklet: Az lizleti levelezés — informacids lap

15. melléklet: Uzleti levél - feladatlap

16. melléklet: A vallalati belsé levelezés —feladatlap

17. melléklet: Igazolvanyok — feladatlap

18. melléklet: A névjegy hasznalatanak szabalyai —
informacids lap

19. melléklet: Letettem a névjegyemet —feladatlap
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1. RESZMODUL
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UGYET INTEZUNK

A tgyvitel szakmacsoporthoz tartozé szakmakkal tor-
ténd ismerkedés. Sajat élmények felidézése az tigyvi-
teli folyamatokkal és tevékenységekkel kapcsolatban
—az empatiatis igénybe vevé médon, az ligyintéz6 né-
z6pontjabdl is szemlélve az ligyintézési folyamatot.
Akulonbozé képzettségi szintek tudatositasa a szakma-
csoporthoz tartozd szakképesitések attekintése soran
hozzasegit annak feltérképezéséhez, hogy milyen szak-
képesitések lehetnek vonzoak a didkok szamara, ame-
lyet ezt kdvetSen az érdeklEdési kérdiv kitoltése révén
szerzett informacidkkal tovabb arnyalhatnak, megfo-
galmazva sajat viszonyuldsaikat.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZzA?

A szakmacsoport megismerése kézben a diakok a tanu-
lashoz sziikséges képességeiket fejlesztik, igy kiilono-
sen az ismeretelemz6-értékel6 gondolkodas és a prob-
[émamegolddé gondolkodas fejlesztése valdsul meg.

Az érdeklédési kérdGivek és a tudatositott, megfogal-
mazasra ker(il6 szubjektiv viszonyulasok hozzajarulnak
az 6nismeret fejlédéséhez, amely az életpalya soran
meghozott dontések megalapozottsagahoz nyujt segit-
séget.

A csoportos feladatok hozzajarulnak a munka vilaga-
ban nélkiilézhetetlen egylttmiikodés kialakitasahoz,
a csoportban térténé munkavégzési készségek kiala-
kulasahoz.

KIEMELTEN FEJLESZTENDO
KOMPETENCIAK

@

Empatia gyakorlasa
Kreativitas
Problémamegoldas
Alkalmazkodasi készség
e Tolerancia

Onismeret

&

IDOIGENY

® 7 d6ra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

Az uigyvitel szervezett rendet jelent a hivatalon vagy
cégen beliili ligyintézésben, tehat az ennek miikodésé-
vel, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkez6
Ugyeket latja el egy visszacsatolt ellenérzéssel szaba-
lyozott informacids rendszer keretén beliil. Az informa-
ciés folyamatok dsszessége, az ligyek ellatasa soran
felmeriilé tartalmi (érdemi), formai (alaki), kezelési,
szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata.

Az ligyvitel magaban foglalja az ligyvitelszervezést és
az ligyiratkezelést.

A szbvegszerkesztd (angolul text editor) elsésorban
szovegfajlok szerkesztésére szolgald alkalmazas. Ezeket
gyakran operacids rendszerek vagy szoftverfejleszt
csomagok részeként adjak. Altalaban konfiguracids faj-
lok és forraskddok szerkesztésére hasznaljak. Magyarul



MU_19_01_00

a (WYSIWYG) dokumentumszerkesztéket (szévegfel-
dolgozd, word processor) is gyakran szévegszerkesztd-
nek nevezik.

http://hu.wikipedia.org/wiki/%C3%9Cgyvitel

Munkahelyi megfigyelés

Megjegyzés: Ha nem oldhaté meg, hogy az egész osz-
taly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre, akkor
az iskolaban maraddkkal a 3. részmodulnal ismerte-
tett 3-7. foglalkozas végezhet6 ell Lasd részleteseb-
ben a modulleirast!

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 1. részmodul — Ugyet intéziink

AJANLOTT FELDOLGOZAS

1. FOGLALKOZAS

Gydijtsiik ossze!

Az irodai munkak és tevékenységek jellege alapjan
gyljtsiik 6ssze, milyen szakmak tartoznak ebbe a szak-
macsoportbal

IdGigény
45 perc

Eszkozok

e Csomagoldépapir
® Filctollak

e Kartonlapok

@ 15 perc  UGYEKET INTEZUNK

Hivatalos ligyintézéssel kapcsolatos sajat élmények fel-
idézése, jellemz6 helyzetek, szabalyok azonositasa

cél

A szakmacsoportra torténd rahangolas. Annak felis-
mertetése, hogy a szakmacsoportba tartozé szakmak-
kal mindennapjainkban talalkozunk, a jellemzé maga-
tartasi és viselkedési szabalyok azonositasa, az alkal-
mazkodas fontossaganak felismertetése. Empatia gya-
korlasa

A feladat menete

Teljes korben folyd megbeszélés keretében kérdezzen

ra:

Kinek milyen hivatalos ligyet kellett mar elintéznie?

Milyen intézményben kellett tigyét elintéznie?

Hogyan jutott be azirodaba (elére be kellett-e jelent-

keznie, sorszamot kellett huzni és szélitottak, vagy

egyszer(ien sorban allt)?

4. Magaval kellett-e vinnie iratokat, ki kellett-e tolteni
nyomtatvanyokat? Emlékszik-e, hogy milyen nyom-
tatvanyt kellett kitoltenie?

5. Kellett-e okmanybélyeget vasarolni? Miért kell ok-
manybélyeg?

6. Hogyan érezte magat a helyzetben?

7. Hogyan érezhetik magukat az tigyintézék? Mi lehet
konny( és mi lehet nehéz szamukra?

8. Tapasztalataitok szerint milyen személyes tulaj-
donsagok és készségek nélkilozhetetlenek egy
ligyintéz6 szamara?

wnNe
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Valtozatok

Ha a didkoknak sok élményiik van, akkor a Mi van az
irodaban? c. feladat elhagyhatd, s ha az igy felszabadu-
16 id6 is kevésnek bizonyul, az egész 6ra az élmények
megbeszélésére fordithato.

G 15 perc  MILYEN SZINTEN?

Ismerkedés a szakmacsoport szakmaival, a végzettség
szintjei és a szakképesitések dsszefliggéseivel

cél

Akilonbozo végzettségi szintek tudatositasa. Az egyiitt-
m(ikodés tdmogatasa, az eltéré néz6pontok iranti tole-
rancia novelése

Forras

1. melléklet: Szakképesitések az ligyvitel szakmacso-
portban —informacids lap

2. melléklet: Szakképesitések az tigyvitel szakmacso-
portban — kartyak

A feladat menete

1. Ismételjék at a részszakképesités, a szakképesités,
a specializacio/elagazas és a raépiilés fogalmat!

2. Adiakok sajat szabad valasztasuk alapjan négy cso-
portot hozzanak létre!

3. Minden csoport kapjon egyet a 2. mellékletben lévé
Szakképesitések az ligyvitel szakmacsoportban
— kartyakbol!

4. Két-két csoport feladata azonos:

e Az ,A" csoportok aszerint prébaljak csoporto-
sitani a kartyakat, hogy melyek tartoznak ,egyu-
vé", azaz mely szakmak ugyanannak a szakképe-
sitésnek milyen részszakképesitései, elagazasai
vagy raépllései.

e A,B"csoportok feladata az, hogy megprébaljak
azonositani, hogy melyek a részszakképesitések,
melyek a szakképesitések, melyek a specializa-
ciok, és melyek a raépiilések.

5. Acsoportok ellenérizzék munkajukat a 1. melléklet
Szakképesitések az lgyvitel szakmacsoportban
—informacids lap alapjan! Jel6ljék a lapon pipaval
azt a szakképesitést, amelynek a helyét sikertilt j6l
eltalalnia a csoportnak!

6. Mindenki jelolje meg egy csillaggal azokat a szak-
képesitéseket (legalabb egyet), amelyeket szivesen
megismerne kozelebbrél is!

Megbeszélés/Ertékelés
Az 1. melléklet: Szakképesitések az tigyvitel szakmacso-
portban —informacids lap keriiljon a portféliébal!
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15 perc MI VAN AZ IRODABAN?

Egy irodaban eléfordulé targyak, berendezések, mi-
szaki cikkek dsszegy(ijtése

cél
Az 6nalld gondolkodas és a gondolkodas rugalmassa-
ganak fejlesztése

Forras
3. melléklet: Mi van az irodaban? — feladatlap

A feladat menete

1. Minden diak egyediil dolgozik.

2. Minden didk kapjon egy példanyt a 3. melléklet: Mi
van az irodaban? — feladatlapbol!

3. Adiakok 3 percet kapnak arra, hogy a feladatlap
bal oldalan soroljanak fel annyi hasznalati targyat,
berendezést, miiszaki cikket, ami egy irodaban el6-
fordulhat, amennyi csak esziikbe jut! (Ha kevés
lenne a kipontozott hely, akkor a lap tuloldalan
folytathatjak.)

4. Az id6 letelte utan kérjen visszajelzést, hogy ki
hany targyat/berendezést/muszaki cikket talalt!
(Ha lennének olyanok, akiknek csak nagyon keve-
set sikeriilt 6sszeirniuk, érdemes visszaolvasassal
is megnézni, milyen targyak jutottak masok eszébe
—arra biztatva a didkokat, hogy a nekik tetszékkel
egészitsék ki sajat listajukat!)

5. Ezt kdvet6en a diakok soroljanak fel a targyhoz/
berendezéshez kot6d6 cselekvéseket, tevékenysé-
geket!

6. Hivja fel a diakok figyelmét arra, hogy egy targy-
hoz tobb cselekvés is kapcsolhato!

7. A csoport egyiitt beszélje meg a kitoltott feladat-
lapot!

Megbeszélés/Ertékelés
A 3. melléklet: Mi van az irodaban? —feladatlap kertil-
jon a portfélidbal
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2. FOGLALKOZAS

Erdeklédésem

A szakmacsoporthoz tartozé szakmak iranti érdekls-
dés feltérképezése kérdGives modszerrel

IdGigény
45 perc

Eszk6z6k
o [réeszkoz

{:} 30 perc ERDEKLODESI KERDOIV

A szakmacsoporthoz tartozé szakmak iranti érdekls-
dés feltérképezése kérdives médszerrel

cél
Onismeret-fejlesztés, a diakok szakmacsoporttal kap-
csolatos érdekl6désének tisztazasa

Forras

4. melléklet: Ugyvitel szakmacsoport — érdeklédési kér-
déiv

5. melléklet: Az tigyvitel szakmacsoport érdeklédési
kérd6ivének értékelése

A feladat menete

1. Minden didknak adjon egy kérdéivet! (4. melléklet).

2. Amikorvégeztek a diakok a kérdGiv kitoltésével, ak-
kor adja oda az értékeld lapot! (5. melléklet)

3. A kérdéiv kiértékelését kdvetden érdemes rakér-
dezni, hogy a kapott eredményre szamitottak-e,
van-e, akit meglepett a kérd6iv eredménye, ha igen,
miért.

Megbeszélés/Ertékelés
A4 melléklet és az 5. melléklet — Az érdeklédés kérd6-
iv és kiértékelése — keriiljon a portfolidbal

@ 15 perc EZ LENNE AZ?

A Melyik szinten? c. feladatnal jelolt szakképesitések
és az érdeklédési kérddiv eredményeinek dsszeveté-
se, napzaras

cél
Az els6 benyomasok tudatositasa. A kérdgivkitoltés
fesziiltségének oldasa, a nap zarasa

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 1. részmodul — Ugyet intéziink

Forras

Jatékgy(ijtemény c. kiadvany, Dobbanté Diaktamoga-
to flizetek 3.

1. melléklet: Szakképesitések az ligyvitel szakmacso-
portban

A feladat menete

1. A Melyik szinten? c. feladatnal az 1. mellékletben
érdekesként megjelolt szakképesitések és az érdek-
l6dési kérdbiv sszevetése: Volt-e egyezés vagy va-
lami varatlan? Az érdeklédési kérd6iv eredményei
alapjan a diakok jeléljenek meg kérdégjellel olyan
szakképesitéseket (legalabb egyet), amelyekrél ugy
gondoljak, hogy szamukra érdekes lehet!

2. Ateljes korben torténé megbeszélésnél minden
diadk valasszon egyet a megjelolt szakképesitések
koziil, és roviden beszamol arrél, hogy szerinte en-
nek birtokaban milyen tevékenységek végezhetdk.

3. Afeladat tovabbi menete a valasztott napzaré jaték
fuggvénye.
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3. FOGLALKOZAS

Munkahelyi megfigyelések

A feladat leirasa, részletezése, a szlikséges eszkdzok
és a kapcsolddo feladatlapok a ,Munkahelyi megfigye-
lések” c. tanari segédanyagban talalhatdk.

IdGigény
5 x 45 perc

Megjegyzés: Ha nem oldhaté meg, hogy az egész osz-
taly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre, akkor
az iskolaban maraddkkal a 3. részmodulnal ismerte-
tett 3—7. foglalkozas végezhetd ell Lasd részleteseb-
ben a modulleirast!

A részmodulban

Rahangolast szolgalo feladatok:
o Ugyeket intéziink

® Mivan azirodaban?

Elsajatitast tamogaté feladatok:
® Milyen szinten?

Alkalmazast gyakoroltato feladatok:

e Mivan az irodaban?

* Erdekl6dési kérdsiv

® Ezlenneaz?

ERTEKELES

A portfélidba kertiljenek:

1. melléklet: Szakképesitések az tigyvitel szakmacso-
portban —informacids lap

3. melléklet: Mi van az irodaban? — feladatlap

4. melléklet: Ugyvitel szakmacsoport — érdekl&dési kér-
déiv

5. melléklet: Az ligyvitel szakmacsoport érdekl&dési
kérdGivének értékelése

A munkahelyi megfigyelésen kitoltott feladatlapok

FORRASOK

A tevékenységek szervezésekor tovabbi valtozatossa-
got biztosithat, ha a SzakMA projekt mddszertarabdl
egyéb foglalkozasokat is alkalmaz.

http://www.szakma.hu/szakmamodszertar/index.php

MU_19_01_00

A honlapon tovabbi informacidkat talal a palyavalasz-
tassal és szakmavalasztassal kapcsolatban.
http://www.milegyek.hu/search.php?searchtype=simple

http://hu.wikipedia.org/wiki/%C3%9Cgyvitel (a szoveg-
szerkesztd fogalmanak magyarazata)
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1. MELLEKLET

Szakképesitések az ligyvitel

MU_19_01_01

szakmacsoportban — informacios lap

Részszakképesités
(ebbél tovabbtanu-
lassal megszerezhe-
t6 a szakképesités)

Szakképesités

Specializacio/
elagazas
(a szakképesités
megszerzése kozben
donteni kell, hogy

Raépiilés
(szakma utan
tovabbi tanulassal
szerezhet6 meg)

melyik)
Ellen6rzési és g
e Mingségbiztositasi
mindségbiztositasi :
) auditor
munkatars
o Migracios Migracios

Hatosagi és tgyintézé Il. lgyintézé |.
kozigazgatasi

ligyintézé Nyilvantartasi és

okmanyiigyintéz6

Idegen nyelvi
ugyfélkapcsolati
szakligyintéz6

Emberi er6forras
ugyfélkapcsolati
szakugyintéz6

IT helpdesk
ugyfélkapcsolati
szakuigyintéz6

Tavkozlési
ugyfélkapcsolati
szakligyintéz6

Uzleti
kommunikacids
szakuigyintéz6

Gépiro

Gépiro,
szovegszerkesztd

Irodai asszisztens

Beszédleird-gyorsird

Jegyz6konyvvezet6
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Specializacio/
Részszakképesités elagazas Raépiilés
(ebbél tovabbtanu- (a szakképesités (szakma utan

lassal megszerezhe-
t6 a szakképesités)

Szakképesités

megszerzése kozben
donteni kell, hogy
melyik)

tovabbi tanulassal
szerezhet§ meg)

Jogi asszisztens

Szamitogépes
adatrogzitd

Telemarketing-
asszisztens

. Sz'e melyeis . Kozszolgaltatasi
ugyfélszolgalati IO
. lgyintézé
asszisztens
Telefonkezelg,

Telefonos és
elektronikus
ugyfélkapcsolati
asszisztens

ugyfél-tajékoztatd

Ugyfélkapcsolati
vezetd
Gazdasagi idegen
Ugyviteli nyelvii menedzser

szakuigyintéz6

Titkarsagvezetd

Ugyviteli titkar

Idegen nyelvi titkar

Iskolatitkar

Ugyintézé titkar

(A www.epalya.hu honlapon a szakképesités begépelésével informacidkat kaphat a szakké-
pesités soran megtanulandé ismeretkorokrél és a betélthetd foglalkozasokrol.)
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2. MELLEKLET

SZAKKEPESITESEK AZ UGYVITEL
SZAKMACSOPORTBAN — KARTYAK

Ki kell vagni!

Ellendrzési és

e e e s ) Gépiro, szovegszerkeszto
mind&ségbiztositasi munkatars

Hatésagi és kozigazgatasi
ligyintézo

Idegen nyelvi ligyfélkapcsolati
szakiigyintézé

Emberi eréforras ligyfélkapcsolati
szakiigyintéz6

IT helpdesk ligyfélkapcsolati
szakiigyintézé

Tavkozlési tigyfélkapcsolati

P Telemarketing-asszisztens
szakiigyintéz6 :

Gépirod Ugyfélkapcsolati vezetd
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Uzleti kommunikaciés

. Jegyz6konyvvezet6
szakiigyintéz6 8y y

Telefonos és elektronikus
tigyfélkapcsolati asszisztens

Migracios ligyintéz6 Gazdasagi idegen nyelvii menedzser
Ugyviteli titkar Titkarsagvezeté
Mindségbiztositasi auditor Idegen nyelvi titkar

Nyilvantartasi és

f e Iskolatitkar
okmanyiigyintézo
Jogi asszisztens Ugyintézé titkar

Személyes ligyfélszolgalati

asszisztens Ugyviteli szakiigyintézo
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3. MELLEKLET

Mi van az irodaban? — feladatlap
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Targy, miiszaki berendezés Hozza kapcsolhat6 cselekvések

0,

W Ez keriiljon a portféliédbal
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4. MELLEKLET

Ugyvitel szakmacsoport

— érdeklodési kérdoiv

Az alabbi kijelentések mindegyikénél a megfelel6 oszlopba tett X-szel jelezd, mennyire szive-

sen csinalod vagy csinalnad!

Elsésorban tilve dolgozni

Call centerben dolgozni

Irodai eszkdzokkel dolgozni

Sl IRl I B

Hivatali gazdalkodast iranyitani
(pénzt beosztani)

Ismétlédé feladatokat végezni

Ugyiratokat szabalyok szerint iktatni
Adatokat tablazatokban kezelni

Zart térben dolgozni

W o Nfo|w

Informacidkat tovabbitani
adattablazatokban

10. | Adatsorokat, jegyzékeket létrehozni,
kezelni

11. | Szolgaltatast aktivalni/felfliggeszteni/
megszlntetni

12. | Dokumentumokat gépelni és szerkeszteni,
a helyesiras szabalyainak megfelel6en

13. | Mas intézményekkel kapcsolatot tartani

14. | Tudakozészolgaltatast nydjtani

15. | Adatokat grafikonon megjeleniteni

16. | Interneten informacidkat keresni,
letlteni és dokumentumma szerkeszteni

17. | Szamlafizet6i jogviszonyt modositani

18. | Utasitasok alapjan tigyiratot késziteni

19. | Szamitégépes tablazatokat hasznalni

20. | Telefont hasznalni egész nap

W Ez keriljon a portféliéddbal
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5. MELLEKLET

Az ugyvitel szakmacsoport

erdeklodési kerdoivének értékelése

A tuloldalon kezdd a feladatot!
1. Végezd el a miveletet!
A*téglalapbairtszam ............. :20= ..

Ha az eredmény

1-3 kozé esik, biztosan nem érdekelnek a szakmacsoportot jellemz6 tevékenységek.

3—4 kozé esik, lehet, hogy érdekelnek a szakmacsoportot jellemzé tevékenységek, érdemes
korlilnézned alaposabban is a szakmacsoporthoz kapcsolodo képesitések és foglalkozasok
kozott!

4-5 kozé esik, feltétlentil érdemes koriilnézned alaposabban is a szakmacsoporthoz kapcso-
lod6 képesitések és foglalkozasok kozott!

2. Ha megnézed a **-gal jelzett négyzeteket, akkor az alabbi tablazat segit értelmezni az
eredményt:

Ha az eredmény

1-3 kozé esik, biztosan nem érdekelnek a szakképesitéshez kapcsolddo tevékenységek.

3—4 kozé esik, lehet, hogy érdekelnek a szakképesitéshez kapcsolddo tevékenységek, érde-
mes koriilnézned alaposabban is a szakmacsoporthoz kapcsolddd hasonld képesitések és
foglalkozasok kozott!

4-5 kozé esik, feltétlentil érdemes koriilnézned alaposabban is a szakmacsoporthoz kapcso-
l6d6 hasonlo képesitések és foglalkozasok kozott!

A tajékozodashoz hasznalhatod az alabbi internetes forrasokat:
http://www.milegyek.hu/searchcomplex.php
http://0kj2006.hu/szakmacsoport_nyomdaipar.php

Ha a képzettség szintje és/vagy a képzés formaja szerint is szeretnél keresni, ajanljuk a

kovetkezd oldalt:
http://www.epalya.hu/tanulas/kepzettseg.php

EW Ez ker(iljén a portféliodbal
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Masold at a kérd6ivbél a valaszaidat gy, hogy | A fehéren maradt részekre masold at
az X helyett a megfelel6 szamot irod be! a kérdésre adott pontszamaidat!

BB 0|O

szovegszerkeszté
Irodai asszisztens
Szamitégépes
adatrogzit6
Telefonkezel6
lgyféltajékoztato

Gépird és

Al B ol B o

W[o] N o

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Osszes

k% k% k3% k%

ird az osztasok eredményét
ebbe a sorba!

*Add 6ssze az 1-5. oszlopok ,0Osszes” soraba beirt szamokat, és az eredményt ird a téglalapba!
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2. RESZMODUL

AZ IRODA

Arészmodul célja az tgyvitel szakmacsoport szakmai-
valvald ismerkedés. Cél tovabba a szakmak altal igényelt
jellemzé tulajdonsagok tudatositasa, a sajat tulajdonsa-
gokkal valé dsszeillés mérlegelése. A munkahelyi megfi-
gyelésekben az ismerkedésen tul a munkahelyi kornye-
zettel kapcsolatos sajat preferenciak megfogalmazasa
és a kdrnyezettudatos irodai tevékenység ismérveinek
azonositasa torténik meg e részmodulban.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZzA?

A paros és csoportos feladatok hozzajarulnak a munka
vildgaban nélkiilozhetetlen egylittmiikédésre, a cso-
portban végzendé tevékenységekre torténd szocializa-
lashoz.

A szakmacsoport megismerése kozben a diakok a tanu-
lashoz sziikséges képességeiket is fejlesztik, igy kiilo-
nosen az ismeretelemzé-értékelé gondolkodas és a
problémamegoldd gondolkodas fejlesztése valsul meg.

A sajat preferenciak tudatositasa az dnismeret fejlé-
dését tamogatja, amely az életpalya soran meghozott
dontések megalapozottsagahoz jarul hozza.

MU_19_02_00

KIEMELTEN FEJLESZTENDO
KOMPETENCIAK

@

o Kommunikacio

e Onallé informacidszerzés
e Lényegkiemelés

e Egyittmikodés

® Kreativitas

&

IDOIGENY

® 7 dra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

Az ligyvitel szakmacsoporthoz tartozé szakmak k6zos
jellemzdje, hogy pontos és preciz szévegalkotast kivan-
nak meg —gyakran csak irasban, maskor széban is. Bar-
hol is dolgozik e szakma képvisel6je, mindenképpen
sziikséges irodai gépeket és berendezéseket is hasznal-
nia, amely némi technikai nyitottsagot kovetel. A XXI.
szazadban mar elképzelhetetlen, hogy e szakmai mive-
[6i ne rendelkezzenek a szamitégép felhasznaldi szintdi
alapos ismeretével. Tovabbi k6zos jellemz6, hogy e szak-
mak legalabb részben (il6 foglalkozast tesznek sziiksé-
gessé.

A fenti k6z6s jellemz6kon tul két nagyobb csoportba
sorolhaték e szakmacsoport szakmai. Egyik résziik el-
s@sorban csak gépekkel, iratokkal foglalkozik. A szak-
mak egy masik részében pedig kifejezetten el6térbe
keriil az igyféllel torténd kdzvetlen kommunikacio, ahol
gyakran nehéz kommunikaciés helyzetek sorat kell
hatékonyan megoldania e szakmacsoport képvisel6jé-
nek.
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Az iroda kialakitasa

Barmilyen lehet6ségbdl kiindulva, a cég épiilete, kiils6
és belsé kialakitasa és megjelenése, az alkalmazottak-
tél kezdve a legfontosabb kiilféldi partnerekig megha-
tarozza a cég imazsat. Az egyszeriiségtél folfelé min-
den megoldas pozitiv benyomast kelthet.

A jo6 iroda meghatarozé ismérve, hogy az ott dolgozé
a szakmai feladatait kellemes feltételek k6zott el tudja
latni, munkahelyén jol érzi magat. Ez azonban szamos
tovabbi kdovetelményt tamaszt. Az iroda tere, azaz
nagysaga a munkaszervezés és az ergonémia szem-
pontjaibdl hatarozhaté meg.

Az ergondmia: feltarja és alkalmazza mindazokat az
ismereteket az emberi viselkedésrél, képességekrél,
korlatokrol és mas emberi jellemz&krél, amelyeket fi-
gyelembe kell venni az eszkdz6k, a gépek, a rendszerek,
a munkafeladat, a munkakar és a kérnyezet tervezése
soran mint a hatékony m(ikddés, valamint a biztonsa-
gos és kényelmes emberi hasznalat (alkalmazas) fel-
tételeit. (SANDERS, M. S. ES MCCORMICK, E. J. [1993]: ID.
ANTALOVITS, M.: ERGONOMIA. IN: KLEIN, S.[1998]: Mun-
kapszicholdgia. 2. atdolg. kiadas. SHL Hungary Kft., 10.
fejezet [699-744. 0.))

E vonatkozasban mérvadé az ott dolgozék szama és a
munkavégzés szempontjabdl megfelels elhelyezése.
Avezetb6k szamara a sajat iroda elengedhetetlen kéve-
telmény. Kialakitasaban a cég szakmai szinvonalat,
kiilsé megjelenését hivatott kifejezni.

A vezetdi iroda elétti titkarsagi iroda legfontosabb
ismérvei: a szakmai kontroll, a sz(irési funkcio és a kap-
csolattartas. Az irodak elhelyezése tébbnyire fizikai
adottsag. Csak az uj irodaépiiletek nydjtanak a mun-
kaszervezés és az ergonémia szempontjabol optima-
lisnak tekinthet6 elrendezést.

A menedzser titkarsagi szobajanal a szakmai munka-
végzés utan a legfontosabb az atlathatdésag és az atjar-
hatdsag. Az atlathatdsag a teljes munkamenet és a
vendégforgalom ellendrzését jelenti. A munkamenet
atlatasahoz nélkiilozhetetlen a bejové és a kimend
ligyiratok pontos nyilvantartasa, az ehhez sziikséges
adminisztracids és ennek megfelel6 technikai eszko-
z0k megléte. A szamitastechnikai eszk6zok elhelyezé-
séhez ma mar korszer( butorok és berendezések all-
nak rendelkezésre. A berendezkedés azonban mindig
a személyes munkahelyi és kényelmi szempontoktdl

fugg.
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A vendégforgalom ellenérzése gyakorlatilag ma nem
az adott munkahelyen, szobaban, irodaban szokaso-
san megfordulé személyek mozgasanak figyelemmel
minden cég biztonsagi elSirasai kézé tartozik. (Sajna-
latos médon.) A cég recepcidjanak (hagyomanyosan
portaja, bejarata) a fogadasi, az tigyfélszolgalati, a pro-
tokollaris szolgaltatasok mellett nélkiilozhetetlen va-
gyonvédelmi, személyi biztonsagi feladatokat is el kell
latnia.

http://www.ugyvezeto.hu/cikk/48032/a-jo-iroda-is
mervei?wa=ebur0809h

Munkahelyi megfigyelés

Megjegyzés: Ha nem oldhaté meg, hogy az egész osz-
taly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre, akkor
az iskolaban maraddkkal a 4. részmodulnal ismerte-
tett 3—7. foglalkozas végezhet6 el. Lasd részletesebben
a modulleirast!
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AJANLOTT FELDOLGOZASI mOD

1. FOGLALKOZAS

Ko6z0s és eltéro elemek

Az ligyviteli szakmak egy szlikebb kérének megismeré-
se kozelebbrél. (Elsésorban olyanoké, amelyek altalanos
iskolai végzettséggel is betéltheték.)

IdGigény
45 perc

Eszk6zok
® Internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek

cél
A kommunikacid, az 6nallé gondolkodas, az informa-
cioszerzés és a lényegkiemelés fejlesztése

Forras

1. melléklet: K6zos és eltérd elemek — feladatlap
http://www.milegyek.hu/kereso.php?start=1 (minden
informacié megtalalhatd)

A feladat menete

1. Adidkok alakitsanak parokat!

2. Minden diak kap egyet az 1. mellékletben lévé
Kozos és eltérs elemek —feladatlapbél.

3. A partagjai segitsék egymast a feladatlap megolda-
saban, kilonos tekintettel a 6. kérdésben a harom
legjellemz8bb tulajdonsag megkeresésére!

4. Amikor mindenki készen van, cseréljenek part a dia-
kok, és osszak meg egymassal a feladatlap 5., 6. és
7. pontra adott valaszaik tartalmat, eredményeit!

5. Teljes korben ellenérizzék az els6 harom kérdés
eredményeit:

o Gépird; Gépird és szovegszerkesztd; Irodai asz-
szisztens; Szamitégépes adatrogzits; Telefon-
kezels; Ugyfél-tajékoztatd

e A" monotdniatlirés; ,B" stressztlir6 képesség

* Pl 8 altalanos végzettség (A) — (B) 8 altalanos
és magasabb

Megbeszélés/Ertékelés
Az 1. melléklet: Kozos és eltéré elemek — feladatlap
kertiljén a portfélidbal

MU_19_02_00

Valtozatok
A csoport teherbirasatél fliggéen csokkentheti a kérdé-
sek szamat, vagy kérhet komplexebb indoklast is.

Ha a diakok mar 6sszecsiszolédtak, akkor a 4. pontot
tobbszor is megismételhetik.
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2. FOGLALKOZAS

Ugyeket viszek

A szakmacsoportban dolgozék munkahelyének kéze-
lebbi megismerése

IdGigény
45 perc

Eszk6zok
e (Csomagoldpapir
® Gyurmaragacs
o irdeszkéz
A/4 papir vagy irélap

@ 20 perc IRO-DA

A munkahelyi kérnyezet jellemzginek leirasa, alkalmas-
saga az adott munkafolyamat szempontjabél

cél
A problémamegoldas, kreativitas, egytitt gondolkodas
fejlesztése, a sajat preferencidk tudatositasa

Forras
@ 2. melléklet: Iro-da.ppt — digitalis melléklet CD-n

3. melléklet: A Kipurcant a bébics6sz c. film 1. rész-
lete (MU19A) — Palyakép-keresé DVD-n
4. melléklet: A Kipurcant a bébicsész c. film 2. rész-
lete (MU19B) - Palyakép-keresé DVD-n

A feladat menete

1. Adiadkok parokban dolgozzanak!

2. Minden par kapjon egy papirt! A megnézett digi-
talis melléklet alapjan irasban valaszoljanak a ko-
vetkez6 kérdésekre!
® Miben hasonlit a két iroda?
® Miben kiilénbozik a két iroda?
® Melyek a kiilonboz6 irodak elényei és hatranyai?
A par tagjai szoban osszak meg egymassal:

e Kimelyik irodaban dolgozna szivesen, miért?

3. Két-két par csatlakozzon egymashoz, és alakulja-
nak 4 f6s csoportok!

4. A parok hasonlitsak dssze az eredményeiket!

5. Egy 6nként jelentkez6 csoport mutassa be a mun-
kajat! A tobbi csoport egészitse ki, ha mas szempon-
tokat is talaltak!

6. A megbeszélés soran mutasson ra a kovetkezd
szempontokra:

o Fizikai kérnyezet (vilagos, tagas — szemben a
sotét, sziikebb kornyezettel)

* Tarsas kérnyezet (maganyos munka egyediil -
vagy tarsakkal)

* Figyelemeltereld ingerek (jelenléte — vagy hia-
nya)

e Otthonossag stb.

Valtozatok

Az irodai kérnyezet bemutatdsara alkalmas a Kipur-
cant a bébicsész c. film 1. részlete (MU19A), illetve a 2.
részlete (MU19B), amelyek az irodai gépek miikdé-
sét ismertetik. (3. és 4. melléklet)

@ 15 perc  PAPIR, FEM, MUANYAG

Az irodaban hasznalatos eszkdzok és berendezések
Osszegylijtése el6re megadott szempontok szerint,
majd tovabbi csoportositasuk aszerint, hogy alkalma-
zasuk mennyire kérnyezetbarat

cél
A kreativitas, a gondolkodas rugalmassaganak fejlesz-
tése

A feladat menete

A feladatot kotetlen beszélgetéssel kezdjék — témaja
a koérnyezetvédelem. A diakok mondjanak példakat
arra, hogy szerintiik egy irodaban hogyan lehet tore-
kedni a kdrnyezet védelmére!

El6re készitsen elé 6 db csomagoldpapirt! Mindegyik
csomagolépapirra az alabbi harom szé egyike kertil-
jon: fém, papir, miianyag! (igy két-két papirra ugyanaz
a sz6 keriil.)

Mondja el a feladatot: A csomagolépapirok korbejar-
nak. Amikor valakihez odaér a csomagoldpapir, akkor
a készilé listdhoz EGY tovabbi elemet kell irni. A lista-
ra olyan, az irodaban is megtalalhaté berendezési tar-
gyak, eszkdzok, gépek megnevezései keriiljenek, ame-
lyek az adott anyagfajtat tartalmazzak! Ha valakinek
nem jut eszébe semmi, akkor passzolhat. Fontos, hogy
gyorsan jarjanak kérbe a papirok! (Segitséget jelent-
het az el6z6 részmodulban, a Mi van az irodaban? c.
feladatnal dsszeszedett targyak gyljteménye.)
Mindenki kap egy filctollat, és indulhat a munka. Kb.
a 8. perc utan allitsa le!

Rakjak ki a csomagoldpapirokat, és nézzék végig az
Osszegylijtott berendezések, targyak és eszk6zok lis-
tajat! Kérdezze meg: Ha kdrnyezettudatosan akarunk
dolgozni, akkor mire kell odafigyelni a kiilonb6z6
targyaknal, eszk6zoknél? (PL. amikor iratpapucsot ve-
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szlink, akkor inkabb papiralaput valasszunk, mert az
megujuld eréforrast hasznal ki; ha festékkazettat kell
cserélni a nyomtatéban vagy fénymasolégépben, ak-
kor a hasznaltat ne dobjuk ki, hanem inkabb adjuk le
Ujrahasznositasra; ha papir kell az irodaba, akkor lehe-
téleg ujrahasznositott papirt vegyiink stb.)

Valtozatok

Ha a feladatot nehéznek itéli, akkor a didkok csopor-
tokban nézzenek utana ennek a témanak az interne-
ten! Akar kisel6adast is készithetnek beléle.

@ 10 perc NAPZARO

A valasztott jaték fliggvénye

Forras
Jatékgylijtemény c. Dobbanté Didktamogato flizetek
3. kiadvany

MU_19_02_00

3. FOGLALKOZAS

Munkahelyi megfigyelések

A feladat leirasa, részletezése, a szlikséges eszkdzok
és a kapcsolodo feladatlapok a ,Munkahelyi megfigye-
lések” c. tanari segédanyagban talalhatdk.

IdGigény
5 x 45 perc

Megjegyzés: Ha nem oldhaté meg, hogy az egész osz-
taly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre, akkor
az iskolaban maraddkkal a 4. részmodulnal ismerte-
tett 3—7. foglalkozas végezhetd el.

Megbeszélés/Ertékelés
A munkahelyi megfigyelésen (job-shadowing) kitéltétt
feladatlapok az iskolai portfélioba kertilnek.

A munkahelyi megfigyelés (job-shadowing) soran vég-
zett megfigyeléseket 6sszehasonlitja eddigi elképzelé-
seivel, és rogziti, hogy milyen irdnyba mozdult el a véle-
ménye.

Az 6sszehasonlitas alapjaul szolgal a nap elején felva-
zolt munkamozzanatok és a munkahelyi megfigyelés
(job-shadowing) folyaman latottak egyiittes értékelése
szoban (lehet egyénileg vagy a nap eleji csoport szerint).

A részmodulban
Rahangolast szolgalo feladatok:
® Ko0z0s és eltérs elemek

Elsajatitast tamogaté feladatok:
o Ko6zos és eltérd elemek
e Papir, fém, mlianyag

Alkalmazast gyakoroltato feladatok:
o Kozos és eltérd elemek

® Iro-da

® Papir, fém, mlianyag

® Napzaro

ERTEKELES

A portféliéba kertiljenek:
1. melléklet: K6zos és eltéré elemek — feladatlap
A munkahelyi megfigyelésen kitoltott feladatlapok
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FORRASOK

A tevékenységek szervezésekor tovabbi valtozatossa-
got biztosithat, ha a SzakMA projekt mddszertarabél
egyéb foglalkozasokat is alkalmaz.
http://www.szakma.hu/szakmamodszertar/index.php
http://www.milegyek.hu/kereso.php?start=1

KEPEK FORRASA

2. melléklet: Iro-da c. digitalis melléklet képei

1. kép: http://out.mcorp.hu/kkv/imgs/cikkkep/123 6
798270iroda.jpg

2. kép: http://www.obuda-ingatlan.hu/images/iroda

_nagy.jpg
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1. MELLEKLET

Ko6z0s és eltéro elemek - feladatlap

Keresd meg a http://www.milegyek.hu/kereso.php?start=1 oldalt, és valaszold meg a kérdé-
seket!

1. A komplex keres6 hasznalataval allapitsd meg, hogy mely ligyviteli szakmakhoz elég az al-

talanos iskola 8. osztalyanak befejezése (és a szakképesités megszerzése)! ird ide a szakmak
nevét!

2. A komplex keres6 ,Képességek, tulajdonsagok” fiil hasznalataval allapitsd meg, hogy az
+A" csoport szakmai miben hasonlitanak egymashoz!

WA" csoport: gépird és szovegszerkeszts, szamitogépes adatrogzits, telefonkezels, ligyféltajé-
koztatd, gépird

3. A komplex keresé ,Képességek, tulajdonsagok” fiil hasznalataval allapitsd meg, hogy a
,B" csoport szakmai miben hasonlitanak egymashoz!

,B" csoport: irodai asszisztens, iskolatitkar, jogi asszisztens, ellenérzési és mingségbiztositasi
munkatars

4. Ha 6sszehasonlitod az ,A" és ,B" csoporthoz tartozé szakmakat egymassal, akkor milyen
fébb kilonbségeket talalsz?
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5. Afelsorolt szakmak koziil melyik tetszik a leginkabb? Miért?

6.0Olvasd el az ,A" és ,B" csoportban felsorolt szakmak jellemzését! A felsorolt szakmak koziil
melyik tetszik a legkevésbé? Miért?

7. A komplex keresé hasznalatakor a szakmacsoportok fiilon az tigyvitelt jelold be! A komplex
keres6 ,Képességek, tulajdonsagok” fiilre kattintva olvasd el a felsorolt tulajdonsagokat, és
jelold be azt a harmat, amit magadra a legjellemzébbnek tartasz! Mely szakmakat jelolte meg
a keres6? ird ide 6ket! (Ha egyet sem ad ki, akkor prébald kiilén-kiilén, egyesével jelslni a tu-
lajdonsagokat!)

8. Keresd meg az ajanlott szakmak leirasat a http://www.milegyek.hu/kereso.php?start=1
oldal segitségével! A leiras elolvasasa utan mennyire tetszik az ajanlott szakma? Mi tetszik,
és mi nem tetszik? Miért?

@7} Ez keriiljon a portféliédbal
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3. RESZMODUL

MU_19_03_00

KEREM, JEGYZETELJEN!

A szakmacsoport jellegzetes munkakornyezetében,
a hivatalban elvart altalanos illemszabalyok tudatosi-
tasa torténik e részmodulban. igy példaul a telefonalas-
sal, az 6ltozkodéssel, a koszonéssel és bemutatkozassal,
a meghivdkkal és ajandékozassal kapcsolatos illemsza-
balyokkal ismerkednek a didkok. Megismerhetik az
tgyfélszolgalati munkat és valaszthaté médon a miné-
ségligyi munkatars tevékenységeit is — szakmabemu-
tato film segitségével. A diakoknak lehet6ségiik van
végiggondolni egy iroda berendezését is, megtervezni
egy hivatalos meghivat, hibakat keresni és kijavitani
egy sz6vegben.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZzA?

A szakmacsoporthoz tartozé informaciék feldolgozasa
soran a szovegértés és lényegkiemelés kompetenciai-
nak fejlesztése révén a munkavallaloktdl elvart kompe-
tencidk fejlesztése torténik.

Aszituacios jatékok soran a tarsas problémamegoldas,
az eltéré nézépontok iranti tolerancia és a munkavalla-
loktdl elvart alapvetd szocialis kompetenciak fejleszté-
séhez jarul hozza.

A paros és csoportos feladatok soran a gyakorlatban
torténik az egyiittm(ikodési készség fejlesztése, a tole-
rancia novelése.

KIEMELTEN FEJLESZTENDO
KOMPETENCIAK

@

Asszertiv kommunikacié
Informacidszerzés és -keresés
Szovegértés

Egytittm(ikodés
Problémamegoldas

Eltéré nézépontok iranti tolerancia

&

IDOIGENY

® 7 d6ra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

A telefonalas torténete

A legtobben ugy tudjak, hogy Alexander Graham Bell
talalta fel, majd épitette meg az elsét telefont 1876-
ban, az amerikai Massachusetts dllamban. Rajta kiviil
voltak még sokan masok, akik rendkiviil fontosak vol-
tak a telefon kifejlesztésében. Az alapokat Morse talal-
manya, a taviré fektette le, ez volt ugyanis az elsg,
elektromos jeleket tovabbito halézat. 1854-ben egy
francia tavirdmdiszerész, Charles Borseul felvetette
annak lehetGségét, hogy hangot is lehetne valahogy a
halézaton tovabbitani. Szintén ebben az id6szakban
kisérletezett még Johann Philipp Reis és Elisha Gray is.
Bell egy olasz bevandorlé, Antonio Meucci nyomdokain
indult el. Amit Meucci 1874-ben anyagi nehézségek
miatt nem tudott jogi védelem ala helyezni, azt két
évvel késébb Bell szabadalmaztatta. Meucci emléke
mégsem meriilt feledésbe. 2002-ben az Egyesiilt Alla-
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mok képvisel6haza nyilatkozatot fogadott el, amely-
ben az olasz feltalaldt ismeri el a telefon feltalaldja-
ként.Végiil Bell és az 6 csapata épitette meg a telefont,
ami végiil 1876 utan Bostonbdl kiindulva meghdditot-
ta a vilagot. Nem sokkal késébb, 1878-ban feltalaltak a
szénporos mikrofont, amely jelent8sen javitott a hang-
felvétel minéségén. 1888-ban Almon Strowger feltalal-
ta és megépitette az elsé automata telefonkdzpontot.
1878-t6l maganhasznalatu telefonvonalak miikodtek
Brennberg banyatelepen. Az elsé hazai, maganbefek-
tet6k altal finanszirozott telefonhalézat 1881. majus
elsején nyilt meg Budapesten a Fiird6, mai nevén a
Jozsef Attila utcaban. Vezet6je Puskas Tivadar batyja,
Ferenc volt. Az eléfizet6k szamarél ellentmondasos
adatok vannak, a forrasok hol 25, hol 50, hol 54, s6t 60
eléfizet6t emlitenek. Az elsé nyilvanos telefonalloma-
sokat Budapesten és Ujpesten 1884-ben allitottak fel.

http://hu.wikipedia.org/wiki/Telefon#T.C3.B6rt.C3.A9net
(a telefon torténete)

Alexander Graham Bell (Edinburgh, 1847. marcius 3.
—Baddeck, 1922. augusztus 2.), brit sziiletés(i amerikai
fizioldgus, a telefon feltalaldja, a siiketnéma oktatasi
rendszer kidolgozdja. Egyik alapitd tagja és masodik
elndke a National Geographic Society-nek.

Elete

Skéciaban sziiletett. Nem jart sokaig iskolaba, autodi-
daktaként tett szert nagy miveltségre. Apja hangfizio-
légiai specialista volt, 6 maga pedig egy ideig egy siiket-
néma-intézetben dolgozott pedagégusként. Tizenegy
éves koraban feltalalta azt a gépet, amely tisztitja a
buizat. 1871-ben Amerikaba kolt6zott, és a bostoni
egyetem professzora lett. Hitt az eugenikaban, az 6rok-
letes sliketséggel kapcsolatos vizsgalédasai soran hal-
lasjavito késziilékekkel kisérletezett. 1875-ben ennek
soran jutott el azokhoz a felismerésékhez, amelyek a
telefon feltalalasahoz vezettek. 1876-ban szabadalmat
kapott talalmanyara, amit be is mutatott a philadel-
phiai Centenariumi Kiallitadson. A telefont hatalmas ér-
deklédéssel fogadtak, azonban az Egyesiilt Nyugati
Tavird Tarsasag végiil is elallt a taldlmany megvasarlasa-
tol. Bell ezért 1877-ben megalapitotta a Bell Telephone
Companyt, amely 1885-t6l American Telephone and
Telegraph Co. (AT&T) néven fejlédétt multinacionalis
vallalatta. Bellnek voltak mas talalmanyai is, példaul
az otthoni légkondicionalas, ami hozzajarult a légi koz-
lekedési technoldgia fejlédéséhez. Az utolsé szabadal-
maztatott taldlmanya, amelyet 75 éves koraban jelen-
tett be, a leggyorsabb szarnyashajoé volt, ami még ma is
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létezik. Bell elkdtelezte magat a tudomany és a techno-
l6gia irant. igy vette at 1898-ban a National Geographic
Society elnokségét. Bell és a veje, Gilbert Grosvenor a
szaraz folydiratot gyonyor(i fotokkal és érdekes irasok-
kal bévitette, igy lett a National Geographic a vilag leg-
ismertebb magazinjainak egyike. Ezenkiviil 6 az egyik
alapitéja a Science magazinnak.

1922. augusztus 2-an halt meg. Azon a napon az USA-
ban minden telefonszolgaltatas egy percre megallt az
6 tiszteletére.

http://hu.wikipedia.org/wiki/Alexander_Graham_Bell
(Bell élete)

Pedagégiai hattér

A részmodulban sokszor fordul el paros/csoportos
gyakorlat. Ennek célja, hogy megtapasztaljak a diakok
a masik személy gondolatmenetéhez térténd alkal-
mazkodas jelentette kihivast. Erre a szakmacsoportra
jellemzd, hogy gyakran csak akkor lehetnek e szakma
képviseldi sikeresek, ha képesek a masik személy néz6-
pontjabdl is latni a helyzeteket, ha képesek a masik
fél gondolatmenetét is kdvetni. Ezért fontos odafigyelni,
hogy lehet6leg mindig mas-mas személyek keriiljenek
egy parba.

Munkahelyi megfigyelés

Megjegyzés: Ha nem volt megoldhato, hogy az egész
osztaly egyszerre menjen munkahelyi megfigyelésre,
akkor a csoport fele munkahelyi megfigyelést végez,
és aziskolaban maraddkkal a 3. részmodul 3-7. foglal-
kozas végezhet6 ell Lasd részletesebben a modulle-
irast!
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AJANLOTT FELDOLGOZASI MOD

1. FOGLALKOZAS

Hallo, ki beszél?

Az irodai munka egyik legfontosabb eszkdzének meg-
ismerése

IdGigény
45 perc

Eszkozok

e Csomagoldpapir

Filctollak

Tabla

Internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek
Gyurmaragacs

{:' 30 perc EGY KIS TORTENELEM

A telefon torténetének megismerése és feldolgozasa
feladatlap segitségével

cél

Onallé informacidszerzés és -keresés, lényegkiemelés
gyakorlasa, a XXI. sz. egyik legjellemz&bb kommunika-
Cios eszkozének torténetével torténd ismerkedés

Forras

1. melléklet: Egy kis torténelem — kartyak

2. melléklet: A telefonalas torténete — feladatlap

3. melléklet: A telefonalas térténete — megolddkulcs
http://hu.wikipedia.org/wiki/Telefon (minden informa-
ci6 megtalalhato)

A feladat menete

1. Alakitsunk a diakokbdl 3-4 f6s csoportokat! Alter-
nativaként kivalaszthat (akar jutalom gyanant)
négy fot, 6k lesznek a csapatkapitanyok, akik tet-
szés szerint maguknak valaszthatnak csapatot.

2. Minden csapat huzzon egy kartyat (1. melléklet),
amelyet feldolgozhat az internet segitségével.

3. A csoportok csomagoldpapirra készitsenek vazla-
tot/fogalomtérképet az altaluk kidolgozott témardl
— tetszés szerint diszithetik is a vazlatot. Ha a cso-
port szivesebben készit PowerPoint-bemutatét, azt
is valaszthatja.

4. Ha letelt az id6, minden csapatbdl egy dnkéntes
mondja el a csoport elkészitett el6adasat!
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5. Az el6adasok meghallgatasa kozben toltsék ki a
csoportok a feladatlapot, és kozosen ellendrizzék
a megoldast!

Megbeszélés/Ertékelés

A forrasban megjelélt Wikipédia internetes oldalon
minden megtalalhato, ha sziikséges, segitségként adja
meg a didkoknak!

A 2. melléklet: A telefonalas torténete — feladatlap
keriljon a portféliobal!

Valtozatok
Ha mas szempontokat adekvatabbnak tart, akkor azo-
kat adja meg!

15 perc ATELEFONALAS SZABALYAI

Atelefonalas szabalyainak megismerése informacios lap
és feladatlap segitségével.

cél
Onallé informaciészerzés, lényegkiemelés gyakorlasa.

Forras
4. melléklet: A telefonalas szabalyai — informacids lap
5. melléklet: A telefonalas szabalyai — feladatlap

A feladat menete

1. Adiakok 6nalléan dolgoznak.

2. Minden diak kap egy , A telefonalas szabalyai” cim(i
informacios lapot és egy feladatlapot.

3. Miutan elolvastak a telefonalas szabalyait, kitoltik
a feladatlapot.

4. Ha mindenki elkésziilt, a tanar vezetésével megbe-
szélik a megoldast.
Megolddkulcs:
1.8.30-15.30
2.9.00-12.00 és 17.00-18.00, valamint 20.00-21.00
3. A hivé félnek illik ujrakezdeményeznie a hivast.
4. Koszonni és bemutatkozni.
5. Megkérdezni, mikor lehet tGjra telefonalni; mikor
varhatd, hogy elérhetd lesz, lizenetet hagyni.

Megbeszélés/Ertékelés
Az 5. melléklet: A telefonalas szabalyai — feladatlap
keriljon a portfélidba.

Valtozatok

Készithetiink feladatkartyakat is, melyek segitségével
akar szituacios gyakorlatokat is végezhetnek a diakok.
(Lasd pl. a 6. melléklet: Mit tennél, ha...—szituacids kar-
tyait!)
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2. FOGLALKOZAS

Mit tennél, ha...

Telefonos szituacios gyakorlat tigyfélszolgalati mun-
kakoérben gyakran atélhet6 helyzetekkel kapcsolatban

IdGigény
45 perc

cél
Az asszertiv kommunikacié gyakorlasa, a probléma-
megoldas és tolerancia fejlesztése

Forras
6. melléklet: Mit tennél, ha... — szituacios kartyak

A feladat menete

1. Acsoportbdl 6nként jelentkezd parok jatsszak el a
szituacidkat!

2. Adidkok parokban huznak a kartyakbdl, majd el6-
adjak azt.

3. Atobbiek segithetik 6tleteikkel a problémamegol-
dast. Ha van 6nként jelentkez6 par, aki szivesen
eljatszana mas megoldassal is a helyzetet —az id6
fuggvényében adjon ra lehetdséget!

4. Egy-egy szituacio el6adasat kévetden:
® Kérdezze meg a szerepléket, mely pont volt a

legnehezebb!
e Kérdezze meg a szemlélSket, hogy a helyzet-
megoldas
I. mely eleme tetszett a legjobban;
II. melyik eleme lehetett a leghatékonyabb;
[1l. melyik volt a legkevésbé hatékony!

Valtozatok

Ha marad még id6, akkor kérdezze meg a diakokat,
hogy voltak-e mar hasonléan nehéz helyzetben, vagy
voltak-e szemtanui hasonld helyzetnek! Ha igen, kérje,
meséljék ell Kérjen meg 6nként jelentkezéket a hely-
zet eljatszasara, megoldasaral
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3. FOGLALKOZAS

Helyzet van!

Ismerkedés az irodaban elvart viselkedési és 6ltozko-
dési normakkal és szabalyokkal

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

o 2kalap (vagy mas eszkéz, amivel a férfi nemet jelél-
ni lehet)

® 2 nagy bizsu nyaklanc (vagy mas eszkoz, amivel a
néi nemet jelélni lehet)

e Szines magazinok

@ 10 perc IRODAI VISELKEDES

Afeladatokon és szituaciokon keresztiil a diakok meg-
ismerkednek a helyes viselkedés szabalyaival.

cél
A viselkedéskultura alapszabalyainak tudatositasa

Forras
7. melléklet: Irodai viselkedés — feladatlap

A feladat menete

1. Minden diak kap egy feladatlapot, melyet 6nalléan
kell kitoltenie.

2. A kitoltés utan kozosen értékelik a feladatlapot,
majd beszéljék meg, kinek mi a véleménye!

Megbeszélés/Ertékelés

A 7. melléklet: Irodai viselkedés — feladatlap kertiljon
a portfélidbal

A hibatlanul kitoltott melléklet gazdaja jutalomban
részesiilhet.

G 15-20 perc A KOSZONES ES A BEMUTATKOZAS

A kdszonés és bemutatkozas helyzeteiben érvényes
illemszabalyok elsajatitasa és gyakorlasa szituacids
jaték keretében

cél

A kbszonés és bemutatkozas helyzeteire vonatkozé
illemtani szabalyok elsajatitasa és alkalmazasa, egyitt-
m(ikodés, a kozos problémamegoldas tamogatasa
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Forras

SILLE ISTVAN (2008): Illem, etikett, protokoll. Akadémiai
Kiadé, Budapest

8. melléklet: Formalitasok —informacids lap

9. melléklet: Formalitasok — szituacios kartyak

A feladat menete

1. Adiakok parokban dolgozzanak!

2. Rahangolasként beszéljék meg, hogy mi a kiilonb-
ség a barati, azaz a nem hivatalos és a hivatalos
Udvozlés kozott! A tarsadalom altal er6teljesen
szabalyozott helyzeteket formalis helyzeteknek
hivjuk, innen ered a formalitas sz6 is... — Példaul
gy(jtsenek dssze kozdsen kdszonési formakat! Cso-
portositsak ezeket aszerint, hogy kinek hogyan
lehet/illik koszonni!

3. Ezutdn minden diak kap egy Formalitasok cim(iin-
formaciés lapot. (8. melléklet)

4. A parok hizzanak két-két szituacios kartyat! (Eze-
ket elére vagja ki a 9. mellékletbdl!)

5. Miutan elolvastak az informacios lapot, a parok
kozosen allapodjanak meg, hogyan jatsszak el a két
kilonbo6z6 szituacidban a kdszonést, a bemutat-
kozast az olvasottak alapjan! Ha sziikséges, akkor
kérjenek meg masokat is a helyzetben valé rész-
vételre (pl. igazgatdsagi iilés)!

6. A helyzetek el6adasa soran a par tagjai a szere-
pliknek megfeleld kellékeket hasznaljak. A nézék
probaljak meg kitalalni, hogy ki kinek készont (élet-
kor, rang stb.)!

€:} 15-20 perc  HOGYAN OLTOZKODJUNK?
A helyes irodai 6ltozkodés szabalyainak megismerése

cél

Az egyéni és csoportmunka gyakorlasa és a viselkedés-
kulturanak a munkahelyi 6ltozkodésre vonatkozé sza-
balyainak megismerése

Forras

http://www.miillik.hu/oltozkodes.html

10. melléklet: Hogyan 6ltozkodjiink? —informacids lap
11. melléklet: Hogyan 6ltozkddjlink? — feladatlap

A 10. modul (Kénnydipar szakmacsoport) 2. részmo-
dul 3. melléklete: Illik-nem illik — képek
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A feladat menete

A didkok egyénileg dolgoznak (vagy harom csoportba
is oszthatja 6ket, ebben az esetben minden csoport
hazzon a mellékletbél egy 6ltozéktipust, majd ezzel
dolgozzon).

A diakok a feladatlap segitségével feldolgozzak az
olvasmanyt. Keressék is ki hozza a megfelel6 képet!
Ha elkésziiltek, vezesse a megoldasok kozos ellendr-
zését!

Megbeszélés/Ertékelés
A 11. melléklet: Hogyan o6ltozkddjlink? — feladatlap
keriljon a portféliobal!

Valtozatok

Ha a didkok csoportban dolgoznak, egy masik —az alab-
bi — feldolgozasi mdd is lehetséges.

A szdveg alapjan rajzokbdl/képekbdl tablot kell készi-
teni. (Képeket az interneten is talalnak, de jsagokbol
is vaghatnak ki a tanuldk.) Egy énként jelentkezé be-
mutatja a kész tablét, de tgy, hogy nem mondhatja el,
hova illik felvenni az adott 6lt6zéket. A masik két cso-
portnak ki kell talalni az 6lt6zék rendeltetését.
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Ugyfél-tajékoztatas

Az ugyfélszolgalati munka megismerése szakmabe-
mutatd film, k6z6s megbeszélés és feladatlap segitsé-
gével

IdGigény
45 perc

Eszk6zok
e (D-lejatszoval rendelkez6 szamitogép
® Projektor

Cél
Az ligyfélszolgalati munka tevékenységeinek és kove-
telményeinek megismerése a szakmabemutaté film-
ben nyilatkozd személyek megnyilvanulasai alapjan,
a lényegkiemelés és figyelem-6sszpontositas fejlesz-
tése

Forras
12. melléklet: Ugyféltajékoztaté.wmv c. film — digi-
talis melléklet CD-n; vagy letélthet6 http://www.
npk.hu/video/index.php

13. melléklet: Ugyfél-tajékoztatas — feladatlap

A feladat menete
1. Adiakok parban dolgoznak.
2. Minden diak kap egy Ugyfél-tajékoztatas c. feladat-
lapot (13. melléklet).
3. Atdjékoztato film megtekintése utan a par tagjai
egymast segitve valaszoljak meg a kérdéseket.
4. Teljes csoportban valaszoljak meg a didkok a kér-
déseket széban!
5. Beszélje meg a csoport a kdvetkezd kérdéseket:
® Volt-e olyan eset, amikor ligyfélszolgalat segitsé-
gét vettétek igénybe? Ha igen, milyen formaban
(személyesen, telefonon, interneten)? Sikertilt-e
valaszt kapni a kérdésre, megoldast talalni a
problémara? Hogyan viselkedett az ligyfélszol-
galatos? Tiirelmetlen volt, kedves, segit6kész?
® Hogyan viselkednétek, ha személyes ligyfélszol-
galaton dolgoznatok, és egy vevé idegesen, kia-
balva reklamalna nalatok egy 6t ért kellemet-
lenség miatt? Milyen szavakkal, gesztusokkal
prébalnatok megnyugtatni?
6. Talaljanak ki a diakok 2-3 f6s csoportokban egy szi-
tuaciot, amiben egy ideges, kiabald tGgyfél és egy
ligyfélszolgalatos szerepel, aki igyekszik megnyug-
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tatni a diih6ng6 tigyfelet. Ha kitalaltak, mi legyen
a konkrét probléma, jatsszak is el a jelenetet!

7. A jelenetek eljatszasat kovetSen: Hogyan érezte
magat az ligyfélszolgalatost jatszo fél? Mennyire
talalta nehéznek a helyzet kezelését? Mi az, amit
a tobbiek szerint j6l csinalt?

Megbeszélés/Ertékelés
A 13. melléklet: Ugyfél-tajékoztatas — feladatlap kertil-
jon a portféliobal
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5. FOGLALKOZAS

Az irodaban

Az iroda berendezésének és az alapvet6 irodai tevé-
kenységnek —a pontos és hibatlan helyesirassal készi-
tett dokumentumok gyakorlasa

IdGigény
45 perc

{:' 30 perc KERESSUNK HIBAKAT!
Helyesirasi hibak keresése nyomtatott szévegben

cél
Az irott kommunikacio, helyesiras, szévegértés gyakor-
lasa

Forras

14. melléklet: Keressiink hibakat! — feladatlap

15. melléklet: Keresslink hibakat! — megolddkulcs
http://www.sulinet.hu/tart/cikk/Sbi/0/14840/1 (a mel-
lékletben talalhaté cikk)

A feladat menete

1. Minden tanulé 6nalléan dolgozzon!

2. Mindenki kap egy nyomtatott mellékletet (14. mel-
léklet: Keressiink hibakat! — feladatlap), amelyben
a helyesirasi hibakat kell megkeresni.

3. Az egymas mellett Gil6k cseréljék ki lapjaikat egy-
massal, és ha sziikséges, akkor a megolddkulcs se-
gitségével (15. melléklet: Keressiink hibakat! —meg-
oldékulcs) javitsak ki egymas feladatat!

Megbeszélés/Ertékelés
Ajavitott 14. melléklet: Keresslink hibakat! —feladatlap
kertiljon a portfélidbal!

Valtozatok

Amennyiben a didkoknak tul hosszu a foglalkozas, ugy
alakitsanak 3 fés csoportokat! Egy-egy csoport felada-
ta kijavitani a teljes szoveget. (A mellékletben szagga-
tott vonallal jel6ltiik azokat a pontokat, ahol javasoljuk
a csoport tagjai kozott toérténé megosztas megvalé-
sitasat.) Ha a pedagogus ugy latja jonak, az egyes cso-
portok versenyezhetnek is egymassal.

MU_19_03_00

@ 15 perc RENDEZZUK BE!

Az iroda berendezésével kapcsolatos szabalyok meg-
ismerése és alkalmazasa, az irodai berendezések szam-
bavétele

cél

Az iroda berendezésével kapcsolatos szabalyok meg-
ismerése és alkalmazasanak gyakorlasa feladatlap se-
gitségével, a szovegértés és az alapvet6 matematikai
készségek, tovabba az 6nallé informacidkeresési kom-
petenciak fejlesztése. Az egylittm(ikodési készség és
tolerancia fejlesztése

Forras
16. melléklet: A munkavégzés helye — informacids lap
17. melléklet: A munkavégzés helye — feladatlap

A feladat menete

1. Adiakok parokban dolgozzanak!

2. Minden diak kap egy ,A munkavégzés helye” cimi
informacids lapot és egy feladatlapot.

3. Miutan elolvastak a Munkavégzés helye c. informa-
cids lapot, a parok k6zosen kitoltik a feladatlapot.

4. Haminden par elkészilt, a pedagogus vezetésével
kézésen megbeszélik a megoldasokat.

5. Megolddkulcs: 1. 10 m2, 2. irdasztal, szamitégép,
fénymasolo, tliz6gép, papir stb. 3. Internet, aruha-
zak kataloégusai, e-mailben térténd érdeklédés stb.

Megbeszélés/Ertékelés
A 17. melléklet: A munkavégzés helye — feladatlap
keriljon a portféliébal!
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6. FOGLALKOZAS
Meglepetés?!

A szakmacsoporttal kapcsolatos viselkedési formak
gyakorlasa

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

® Internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogép
® Projektor

® Szines ceruzak

® Filctollak

Q 45 perc SZERETETTEL MEGHIVIUK

A szakmacsoportba tartozé munkaban sziikséges id6n-
ként alkalmazott kiilonb6z6 stilusi meghivék informa-
ciétartalmanak végiggondolasa

cél
Atanulék rahangolasa a napi feladatokra. A kommuni-
kacio, 6nallé gondolkodas, kreativitas fejlesztése

Forras
18. melléklet: Hivatalos meghivé.ppt — digitalis mel-
léklet CD-n
19. melléklet: Szeretettel meghivjuk — feladatlap
http://office.microsoft.com/hu-hu/templates/TC1024
61781038.aspx?CategorylD=CT101447601038

A feladat menete

1. Kotetlen beszélgetés a meghivok fontossagarél

2. Afeladatra torténé rahangolasként targyaljak meg
az alabbi kérdéseket!
® Mikor és milyen alkalomra illik meghivét adni?
® Milyen meghivéfajtakat ismeriink?
® Milyen alkalmakra szoktak meghivokat készite-

ni, kiildeni a maganéletben és az lizleti életben?
® Milyen adatoknak kell szerepelnitik egy meghi-
vén?

3. Adiakoknak mutasson meg egy hivatalos meghi-
vot!

4. A didkok parokban dolgozva készitsenek egy hiva-
talos meghivét egy altaluk szabadon valasztott ese-
ményre! A meghivén rogzitend6 informaciokat a
feladatlapon régzitsék! (Jarjon korbe és segitse a
munkat, hogy ne maradjon ki fontos informacid!)
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5. Afeladathozinternet és szamitogép is hasznalhato
—de nem digitalis elkészitési format is valaszthatnak
a diakok.

6. Azelkésziilt munkakat allitsak ki (pl. gyurmaragacs
segitségével)! Mindenki valasszon ki egy meghivot,
és indokolja, mi az erGssége!

Valtozatok
A ,Szeretettel meghivjuk” c. feladat helyett elvégezhe-
tik a ,MinGségbiztositas” c. feladatot, amennyiben a
didkok koziil van, aki kifejezetten e szakmacsoport
irant érdeklédik — vagy alkalmazhato differencialo fel-
adatként is.

MINOSEGBIZTOSITAS

A minéségbiztositas cimii szakmabemutaté film alap-
jan feladatlap kitoltése

cél
A lényegkiemelés, az 6nallé informaciéfeldolgozas ta-
mogatdsa, szervezés a megértés érdekében

Forras

20. melléklet: MinGségbiztositas — feladatlap
21. melléklet: MinGségbiztositasi szakember.wmv
c. film — digitalis melléklet CD-n; vagy letoltheté:
http://www.npk.hu/video/ index.php

A feladat menete

1. Minden diak kap egy feladatlapot. Az azon szerep-
l6 kérdéseket el kell olvasnia.

2. Ezutan koézésen megtekintik a Mingségbiztositasi
szakember c. tajékoztato filmet. A didkok kozben
jegyzetelhetnek.

3. Haafilm véget ért, kozosen megvalaszoljak a kér-
déseket.

Megbeszélés/Ertékelés
A 20. melléklet: Min&ségbiztositas — feladatlap kertil-
jon a portféliobal

45 perc  AJANDEKOZAS A HIVATALI ELETBEN

A hivatali életben torténd ajandékozassal kapcsolatos
etikett megismerése és alkalmazasa

cél

Az ajandékozassal kapcsolatos illemszabalyok tudato-
sitasa, a szovegértés, a lényegkiemelés fejlesztése
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Forras

SILLE ISTVAN (2008): lllem, etikett, protokoll. Akadémiai
Kiadé, Budapest, 245-249.

22. melléklet: Ajandékozas a hivatali életben —feladat-
lap

A feladat menete

1. Afeladatot kotetlen beszélgetéssel kezdjék! PL. ki
milyen ajandékot kapott mar; minek 6riilne, fogad-
na szivesen; szerintiik mit nem illik ajandékozni...

2. Ezutan a diakok 6nalléan dolgozzanak!

3. Minden diak kap egy Ajandékozas a hivatali élet-
ben cim(i feladatlapot.

4. Az olvasmany elolvasasa utan a diakok megoldjak
a feladatot.

5. Ha mindenki elkésziilt, vezesse a megoldasok ko-
z0s megbeszélését.
Megolddkulcs: porcelan, markas ital, bonbon, ko-
molyzenei CD, ételkiilonlegesség.

Megbeszélés/Ertékelés
A 22. melléklet: Ajandékozas a hivatali életben — fel-
adatlap kertiljén a portféliobal

Valtozatok

Afeladatlap feldolgozasa helyett beszélgetést kezdemé-
nyezhet az ajandékozasi szokasokrol: a feladatlap in-
formacids része alapjan kezdeményezzen 6sszehason-
litdst a magancélu ajandékozas és a hivatali életben
torténd ajandékozas kozott!
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7. FOGLALKOZAS

Nem csak idotoltés

A szakmacsoporttal kapcsolatos viselkedési formak
gyakorlasa

IdGigény
45 perc

30 perc AZ IDOBEOSZTAS

A sajat, napi id6beosztas elkészitését kdvetben a dia-
kok egy képzeletbeli iroda asszisztensi feladatainak
napi id6beosztasat készitik el.

cél
Az egyes napi tevékenységek iddsziikségletének tudato-
sitasa, az id6tervezés hasznossaganak felismertetése

Forras

DR. GYETVAINE NEVELOS ERZSEBET, HOLLOSI BELANE,
SEIDLER GIZELLA (2008): Informdcidkezelés I. Lira és
Lant, 185-186.

23. melléklet: Az id6beosztas — feladatlap

A feladat menete

1. Afeladatra torténdé rahangolasként kérdezze meg,
kivel fordult mar el, hogy megtervezte vagy maga
elé képzelte, hogy mi mindent fog aznap elintézni,
megtenni! Mikor fordult ez vele elé — hétkéznapo-
kon, vagy amikor sok dolga van, vagy mas helyze-
tekben? Altalaban sikeriil-e megvalésitania azt,
amit eltervezett?

2. Adiakok parokban dolgozzanak!

3. Minden didk kap egy Az id6beosztas cimti feladat-
lapot.

4. Ha a didkok az ,atlagos” hétkoznap tartalmaval
kapcsolatban bizonytalanok, akkor beszéljék meg,
hogy mi az, ami mindennap eléfordul! (PL reggeli
készUilédés, reggeli, utazas az iskolaba, iskola, uta-
zas haza, otthoni hazimunka stb.)

5. Afeladatlap masodik feladatanak megoldasa el6tt
segitséget jelenthet, ha a teljes csoport 6tletbdrze
keretében 6sszegydijti a lehetséges hivatali tenni-
valékat, tevékenységeket!

6. A feladatlapok elkésziiltével beszéljék meg, hogy
vajon miért lehet elényds megtervezni, hogy mikor
mit teszlink! Miért lehet el6nyds, ha el6re megpro-
baljuk végiggondolni, hogy a kiilonb6z6 tennivaldk
mennyi id6t igényelnek? Mikor lehet kiilondsen
szlikség arra, hogy megtervezziik az id6nket?



MU_19_03_00

Megbeszélés/Ertékelés
A 23. melléklet: Az id6beosztas — feladatlap kerdiljon
a portféliobal

@) 15perc NAPZARO ERTEKELES

Feladatlap segitségével torténd visszajelzés és valasz-
tott jaték flggvényében alakulhat a tovabbi feladat.

cél
A nap eseményeinek és élményeinek tudatositasa, az
élmények lecsengetése

Forras

Jatékgy(ijtemény c. Dobbanté Didktamogato flizetek
3. kiadvany

24. melléklet: Nem csak id6toltés — értékeld feladatlap

A feladat menete

1. Ateljes csoport kdzdsen vegye szamba a nap tevé-
kenységeit! (Ha szlikséges, akkor emlékeztesse az
egyes feladatokra a diakokat!)

2. Minden didk kapjon egyet a 24. melléklet: Nem csak
idotoltés c. értékeld feladatlapbol!

3. Fontos kdzdsen is megbeszélni a feladatlapok ki-
toltését kovetSen, hogy vajon miért voltak az egyiitt-
miikédésre vonatkozo allitasok a feladatlapon. (Az
lgyvitel szakmacsoportban tipikusan olyan szak-
mak vannak jelen, amelyekben masokkal kell kom-
munikalni, egylittm(ikédni.) A teljes csoportban
mindenki mondja el, hogy az egylittm(ikddés soran
szerinte miben volt a legsikeresebb, min szeretne
a kévetkez6 alkalommal valtoztatni!

4. Afeladat atovabbiakban a valasztott napzaré fligg-
vényében alakul.

Megbeszélés/Ertékelés
A 24. melléklet: Nem csak id6toltés — értékeld feladat-
lap keriiljon a portféliébal

A részmodulban

Rahangolast szolgald feladatok:
e Hogyan 6ltozkodjlink?

o  Mit tennél, ha...

Elsajatitast tamogato feladatok:

o Egy kis torténelem

* Atelefonalds szabalyai

e Hogyan 6ltozkodjlink?

® Akoszonés és a bemutatkozas
®  Mit tennél, ha...

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 3. részmodul — Kérem, jegyzeteljen!

® Rendezziik be!

e Keresstink hibakat!

® Irodai viselkedés

o Ugyfél-tajékoztatas

e Szeretettel meghivjuk

® Mindségbiztositas

e Ajandékozas a hivatali életben

Alkalmazast gyakoroltaté feladatok:
® Atelefonalas szabalyai

e Akoszonés és a bemutatkozas

® Rendezziik be!

o  Mit tennél, ha...

e Szeretettel meghivjuk

® Irodai viselkedés

e Ajandékozas a hivatali életben

® Azid6beosztas

* Nem csak id6toltés

ERTEKELES

A portfélidba keriiljenek:

2. melléklet: A telefonalas torténete — feladatlap
5. melléklet: A telefonaldas szabalyai — feladatlap
7. melléklet: Irodai viselkedés — feladatlap

11. melléklet: Hogyan 6ltozkddjlink? — feladatlap
13. melléklet: Ugyfél-tajékoztatas — feladatlap
14. melléklet: Keresslink hibakat! — feladatlap
16. melléklet: A munkavégzés helye —feladatlap
19. melléklet: Szeretettel meghivjuk — feladatlap
20. melléklet: MinGségbiztositas — feladatlap

22. melléklet: Ajandékozas a hivatali életben — feladatlap

23. melléklet: Az id6beosztas — feladatlap
24. melléklet: Nem csak id6toltés — értékeld feladatlap

FORRASOK

A tevékenységek szervezésekor tovabbi valtozatossa-
got biztosithat, ha a SzakMA projekt mddszertarabél
egyéb foglalkozasokat is alkalmaz.
http://www.szakma.hu/szakmamodszertar/index.php
http://www.sulinet.hu/tart/fcikk/Kgc/0/14938/1 (hiva-
talos levél)

Meghivésablonok:
http://meghivo.wyw.hu/Mintak_sablonok/
http://meghivo.wyw.hu/
http://office.microsoft.com/hu-hu/templates/TC0101
29051038.aspx?CategorylD=CT101447601038
http://www.szuletesnapi.hu/szulinapi_meghivok.html
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Hivatalos levélmintak:
http://www.sulinet.hu/tart/fcikk/Kgc/0/14938/1
http://www.osztalyfonok.hu/files/akadalyozva_level
minta.pdf
http://sdt.sulinet.hu/interaktiv/gazdasagi/levelezesi/
pagel07364.html
http://www.sulinet.hu/tart/cikk/Sbi/0/14840/1

(A 18. mellékletben talalhaté cikk)

Irodai eszk6zok:
http://www.irodavarazs.hu/irodai_eszkozok.php
http://www.kompass.com/guide/gyartas/irodai-gepek
-berendezesek/GSHUWWS5318.html

Alapvet6 illemtan és 6ltozkodés:
http://www.miillik.hu/bevezeto.html
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A munka vilagaval... — 19. modul — 3. részmodul — 1. melléklet: Egy kis torténelem — kartyak MU_19_03_01

1. MELLEKLET

EGY KIS TORTENELEM — KARTYAK

Ki kell vagni!

A telefonalas torténete, A telefonalas térténete
a telefon feltalaldja Magyarorszagon

A telefonkésziilékek fajtai A telefonhalozat,

telefonk6zpontok
A telefonalas torténete, A telefonalas torténete
a telefon feltalaléja Magyarorszagon

A telefonhaloézat,

A telefonkésziilékek fajtai telefonkézpontok
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2. MELLEKLET

A telefonalas torténete — feladatlap

W Ez keriljon a portféliéddbal



MU_19_03_02 A munka vildgaval... — 19. modul - 3. részmodul — 2. melléklet: A telefonalas térténete — feladatlap




A munka vilagaval... — 19. modul — 3. részmodul — 3. melléklet: A telefonalas torténete — megolddkulcs MU_19_03_03

3. MELLEKLET

A TELEFONALAS TORTENETE — MEGOLDOKULCS

1. Ki volt a telefon feltalaléja? Graham Bell — Antonio Meucci taldlmanya alapjan

2. Hol és mikor épiilt ki az els6 telefonhalézat? 1876 — Boston

3. Hol és mikor m(ikodott elészér Magyarorszagon magan-telefonhalézat? 1878, Brennbergbanya

4. Hol voltak az elsé nyilvanos telefonallomasok Magyarorszagon? 1884, Budapest és Ujpest

5. Mikor jott létre az els6 interurban telefon Magyarorszagon? Hany varost kotott 6ssze? 1893; 6 varos

6. Sorolj fel HAROM késziilékfajtat! Vezetékes telefonok: fix, nyilvanos, nosztalgia, cselédhivé (az ebédlé és kony-
ha kozott), kezelsi, ISDN telefon, internet telefon; Hordozhaté (vezetékes, de hordozhaté kiviteli): vizsgalo, ta-
bori (f6leg a katonasag hasznalja), vezeték nélkili (radichullamokkal) korlatozott helyen (példaul lakasban) m(iké-
dé; Radichullamokkal m(ikodé: radiételefon, mobiltelefon, miiholdas; Egyebek: kaputelefon, altelefon

7. Melyik magyar tudoés foglalkozott a telefonkdzpontok megalkotasaval? Puskas Tivadar

8. Hanyfajta médon torténhet a kapcsolas a telefonkdzpontban? Sorolj fel legalabb kettét! Kézi kapcsolasd,
automata kdzpont, jelfogés és elektromechanikus kézpont, digitalis

9. Hanyféleképpen lehet dsszekoétni telefonokat és halézatot alkotni? Kabelekkel, radichullamokkal (pl. mobil),
fényvezetékes
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4. MELLEKLET

A telefonalas szabalyai — informacios lap

1. A telefonalas idGpontja
¢ 9.00-21.00 6ra kozott illik telefonalni.
« Ebéd- (12.00-13.00) és vacsora- (18.00-20.00) id6ben nem illik telefonalni.
o Hétvégén sziesztaidében (14.00-17.00) sem illik telefonhivassal zavarni.
« Hivatalos tigyeket munkaidében (altalaban 8.00-16.00) intéziink.
o Altaldban a munkaidd kezdete utan fél 6raval illik elészor probalkozni a hivassal,
illetve legkés6bb a munkaidé lejarta el6tt fél dravalillik hivni a keresett felet.

2. A hivé fél
e tarcsazas utan 7-10 csengetést var (ha nem veszik fel és van lizenetrégzitd, lizenetet
hagyhat);
¢ koszon, bemutatkozik, megkérdezi, alkalmas-e a hivas;
« kéri a keresett személyt; ha nincs ott a keresett fél, akkor megkérdezi,
mikor keresheti Gjra, illetve hagyhat-e neki lizenetet, kezdeményezi a bucsuzast.

3. A hivott fél
* 2-3 csengetést var, utana veszi fel a telefont.
* Nem varakoztatja a hivot.
¢ Felveszi, koszon, bemutatkozik.
* Ha a hivé zavarja, megkéri, hogy hivja Gjra késébb.

4. Egyéb szabalyok
* Ha megszakad a vonal, a hivé fél hiv Gjra.
* Roviden, célratoréen, 6sszeszedetten beszéljiink!
* Mindig legyen a telefon kozelében jegyzettomb és iréeszkoz!
o Erthetden beszéljiink, a nehezen érthet6 szavakat betlizzik!
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A munka vilagaval... — 19. modul — 3. részmodul — 5. melléklet: A telefonalas szabalyai — feladatlap MU_19_03_05

5. MELLEKLET

A telefonalas szabalyai — feladatlap

A feladatlap kit6ltésében segitséget nytijt , A telefonalas szabalyai” c. informaciés lap!
1. Hivatalos tigyben szeretnéd felhivni az egyik iroda munkatarsat.

Az irodaban a munkaidé 8.00-tdl 16.00-ig tart. Jelold be a jobb ol-
dali érasablonon, hogy hany 6ratél hany éraig illik 6t felhivnod!

2. Egy osztalytarsadat szeretnéd felhivni hétvégén a hazi feladat
miatt. Jelold be a bal oldali érasablonon, hogy hany 6ratél hany
6raig hivhatod (példaul 14.00-t6l 15.00-ig és 17.00-t6l 19.00-ig;
természetesen nem ez a megoldas)!

3. Kinek illik djrahivni a masik felet, ha megszakadt a telefonvonal?

4. Mi az a két dolog, amit mindenképpen az els6k k6zott kell tenni, akar hivd,
akar hivott fél vagy?

@77 Ez keriljon a portféliéddbal
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6. MELLEKLET

MU_19_03_06

MIT TENNEL, HA... — SZITUACIOS KARTYAK

Ki kell vagni!

Egy telefonokkal foglalkozé
cégnél dolgozol. Az iigyfél
ingeriilten hiv fel, mert elloptak

Butorszallité cég alkalmazottja
vagy. A panaszos azért telefonal,
mert a szallitok eltorték
az livegasztalt, amit szallitottak.

A fénokédet egy ligyfél keresi
személyesen, de nincs id6pontja,
és igy nem engedheted be hozza.

At kell iranyitanod
az tigyfélszolgalatra.

A telefonalo tévét vasarolt
a cégedtdl, de mar egy hete
késnek a kiszallitassal.

a telefonjat, és szeretné letiltatni.

Ujsagszerkeszté cégnél dolgozol.
A telefonalé megjelentetett
egy hirdetést nalatok,
de az egyik elérhetésége
helyteleniil szerepel benne.

A fénokoédet az ligyvezetd elnok keresi,
de 6 éppen a feleségével ebédel
hazon kiviil.

Az aramszolgaltatoé cég, ahol dolgozol,
kikapcsolta az aramot
egy tobblakasos tarsashazban.

A f6n6kéd hiv, mert egy hete
nem készitetted el a kimutatast,
amit kért.
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7. MELLEKLET

Irodai viselkedés — feladatlap

Jeldld x-szel, amelyikkel egyetértesz!

Igen Nem

Par perc késés megengedett reggelente.

A f6nokot a targyalason is tegezhetem.

A telefonalaskor megvarom, mig a hivott fél mutatkozik be.

Nem baj, ha sokaig csorog a telefon.

Ha épp nincs feladatom, nyugodtan olvasgathatom
a reggel vasarolt ujsagot, bongészhetem az internetet.

Akinek j6 alakja van, megengedheti maganak,
hogy kihivé ruhakat hordjon a munkahelyén is.

A nyomtatdpatron cseréje nem tartozik a munkakérhoz.

Mindig tiszta, rendezett ruhaban kell megjelenni.

Az udvariassagi szabalyokat mindig be kell tartani.

Ha mondanddm van a t6lem 5 méterre (il6 kollégamnak, nem
muszaj feldllnom, hogy kézéljem vele, elég, ha odakiabalok.

Az asztalon nem fontos rendet tartani, az ,maganteriilet”.

Nem kell tudni helyesen irni, hiszen a szamitogép ugyis kijavitja.

W Ez keriljon a portféliéddbal
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8. MELLEKLET

Formalitasok — informacios lap

A koszonés szabalyai

Alapszabaly: elére koszon férfi a nének, fiatalabb az id6sebbnek, beosztott a féndknek, belépd
a bent levéknek. A kdszonést elmulasztani egyértelmd(i sértés.

A felallas szabalyai az elére kdszonés formalitasaihoz hasonléak. A férfiak mindig felallnak,
ha holgyet koszontenek; fiatalabbak, ha id6sebbet; a beosztott, ha a fénokét kdszonti.

De nevetséges lenne, ha egy f6nok mindig felugrana, ha a titkarnéje belép. Udvariatlansag
viszont, ha egy titkarné llve marad, amikor a fénokénél magasabb rangui vendég lép be. S ha
egy magyar uzletkot6 kiilféldon olyan helyiségben keresi fel partnerét, ahol még hat masik
férfi dolgozik, nem szabad megbantddnia, ha azok nem ugranak fel beléptére. Ha pedig
ugyanilyen koriilmények kozott folytat megbeszélést, nem kell ,vigyazzba vagnia” magat,
valahanyszor a tobbiekhez bejon egy titkarnég, kézbesit6 stb. Amennyiben persze bemutatko-
zasra kerul a sor, a férfiak kotelezden felallnak.

Ha a tarsasagban uj vendégek érkezésekor a holgyek tilnek, csak akkor alljanak fel, ha naluk
id6sebb holgyet vagy rangban lényegesen magasabb férfi vendéget kdszontenek.

A kézfogas az lidvozlés egyik legrégibb formaja (a fegyvertelenség, tehat a baratsag jelképe).
Szabalyai ellentétesek a koszonésével: aki el6re kdszon, annak meg kell varnia, amig a masik
kezet nyujt.

Bizonyos esetekben (tarsasagban, targyalasi sziinetben stb.) a kéznyujtas elmaradasa az tid-
vozolt személy részérél nem jelent udvariatlansagot. A kéznyujtas figyelmen kiviil hagyasa,
a kézfogas el nem fogadasa azonban sértést jelent.

A kézfogas egyszer(, rovid, hatarozott mozdulat. Nem a masik tenyerének hosszan tarté szo-
rongatdsa, s ami rosszabb, hangsulyozott rdzogatasa, nem csontropogtaté eréfitogtatas, de nem
is petyhtidt izmokkal, logé kézfejjel valé kegynyujtas. A kézfogas erejének a partner fizikai
allapotahoz kell igazodnia, ami a mindennapi gyakorlatbdl kénnyen megtanulhato.

Kézfogas kozben — mint minden lidvozlésnél — a felek egymas szemébe néznek. A félrenézés
éppen olyan sértés, mint a kézfogasra emelt kéz mell6zése vagy kozben a dohanyzas.
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A bemutatkozas szabalyai

Be kell mutatkozni:
* személyes talalkozasnal, elsé talalkozaskor;
¢ hosszabb id6 utani ismételt talalkozaskor, ha partnertinkon érzédik,
hogy bizonytalan benne, honnan ismer minket;
» telefonon minden esetben.

A keresztnévvel torténdé bemutatkozas a hivatalos kapcsolatokban keriilend6. Egyrészt indo-
kolatlan bizalmassagot jelent, masrészt nem ad elég informaciot a masikrol. Az 4j munkatar-
saknak is teljes névvel kell bemutatkozni, akkor is, ha a kovetkez6 percben mar keresztneviikon
is szélithatjak egymast.
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9. MELLEKLET

FORMALITASOK — SZITUACIOS KARTYAK

Ki kell vagni!

. Baratndk egy presszéban beszéltek meg
. talalkozot. Az egyikdjiilk mar az asztalnal iil,
amikor a masik megérkezik.

A férfi fonok és titkarngje
szembetalalkozik az utcan.

A férfi fonok és férfi beosztottja A titkarné az asztalanal dil,
egymassal szemben sétalva és egy masik beosztott,
talalkozik az utcan. egy férfi lép az irodaba.

Egy titkarné iil az asztalanal,
és egy, a fonokénél magasabb
rangu latogato lép az irodaba.

A titkar az asztalanal iil,
és egy ismeretlen férfi lép az irodaba.

Amikor a titkarné megérkezik,
fénoke mar a szobajaban ul
és dolgozik. A titkarné bemegy
a fonoke szobajaba.

Egy férfi il az asztalnal,
amikor megérkezik a holgy,
akire vart.

Az osztalyvezet6 az asztalanal il, Egy né és férfi beosztottja
amikor a szobaba lép a vezérigazgato. talalkozik az utcan.
A vallalat vezérigazgatésaga Egy tarsasagban tobbek tarsasagaban
tilésezik, amikor a vezérigazgato il egy né, és egy joval

titkarngje a szobaba lép. idésebb hdlgy lép a terembe.
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Hogyan oltozkodjiink? — informacios lap

,A" CSOPORT
Alkalmi 6ltozet

Altalaban 18 éra utani rendezvényekre illik alkalmi vagy a meghivon el§irt ruhaban megjelen-
ni. Azokon a rendezvényeken, ahol frakk az elvart viselet, minden esetben fehér mellénnyel,
fehér keményitett inggel, amelynek gallérja egyenes, tort sarkokkal, fehér csokornyakkendé-
vel, lakkcipével viselendé. (Az ilyen rendezvényeken a pincér visel fekete csokornyakkendét.)

Holgyek esti alkalmi viselete hosszu elegans nagyestélyi, hozza ill6 konyékig éré kesztylivel
és taskaval. Kalapot csak a helyi szokasoknak megfelel6en kell viselni.

Napkdzben is elGirhatjak az alkalmi 6ltozet viseletét. Ilyenkor a frakkot fekete mellénnyel
ill6 hordani. A holgyeknek napkdzben nem kell nagyestélyit viselnilik, de elegans — lehetéleg
hosszu ruha viselete ajanlott.

A szmoking viselésének szabalya, hogy fekete mellénnyel, keményitett, puha lehajtott vagy
egyenes galléru fehéringgel, fekete csokornyakkendével, fekete lakkcipével megfelels. N6knek
nagyestélyinél egyszer(ibb hosszu ruhaillik.

Egyszer(ibb alkalmi viselet férfiaknal a s6tét 6ltony nyakkendével vagy csokornyakkendével,
fekete f(iz6s cipével, vékony, hosszabb szaru fekete zoknival. Ezen alkalmakkor a hélgyek
alkalmiruha-viselete az elvart. Kaphat még olyan rendezvényre is meghivast, ahova a hivata-
li vagy sportos 6ltozetet, esetleg egyenruhat irnak el6 vagy ajanlanak.

Vannak helyek, ahol a tarsadalmi szokasoknak megfeleld 6lt6zetben, az alkalomhoz illGen kell
feloltozni. Elterjedt nalunk sajnos, hogy a gyerekek és a felnéttek egy része szinhazba hétkoz-
napi viseletben megy. Rendszerint ezeknek az embertarsainknak ruhataraban nincs megku-
lonbdztetett, igynevezett alkalmi ruha. Pedig mar az 6vodaban megkovetelik az linnepld
ruhat, ami sotét nadrag vagy szoknya fehér inggel, bluzzal. Ez az 6sszeallitas végigkisérheti
életlink 6sszes linnepi, alkalmi eseményét. Egyszerdi, klasszikus viselet, hosszu id6k 6ta kiallja
az ,lnnepi”, alkalmi prébat. Itt csak az a probléma, ha a gyerekek azt szokjak meg, hogy a szin-
hazba jaras nem alkalom (a statisztikak szerint nemigen jarunk szinhazba, illetve csak egy réteg).

Forras: http://www.miillik.hu/alkolt.html — alapjan
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,B" CSOPORT

Hivatali 6lt6zet

Napunk jelentds részét munkahelyiinkon, hivatalban téltjik. Az 6ltozkodésnél altalanos sza-
baly, hogy jol érezziik magunkat abban az 6ltézékben, amit visellink, de feleljen meg a szokasos
tarsadalmi elvarasoknak, valamint az apoltsag és tisztasag is elengedhetetlen.

Legnehezebb dolguk azoknak van, akik tigyfelekkel foglalkoznak, targyalasokra, megbeszélé-
sekre jarnak, munkajuk nagy része kapcsolatteremtésre, -tartasra épiil. Oltézetiinkkel 6nma-
gunk és munkank elismerését is kifejezziik. Vannak cégek, ahol hivatali egyenruhaval jelzik a
dolgozok egyiivé tartozasat. Altalanossagban kijelenthetjiik, hogy az apolt, konszolidalt hajvi-
selet, korémapolas (néknél és férfiaknal is), nappali viseletre szolid smink, ékszerek és testiink
tisztan tartasa, kellemetlen szagainak palastolasa mindenkori megjelenésiink fontos feltételei.

Hivatali viseletként javasolt férfiaknak a ,féldszin” (szlirke, barna, kék stb.) arnyalataiban készlt
sz6vetoltonyok, hozza vilagos szinii vagy fehér ing illik, nyakkendével (ne kirivé mintaja).
B6r, s6tét szin(, szolid csatu nadragszij valo hozza. A zaké ala illé a most nagyon divatos mellény
vagy vékony puldver, V vagy kerek kivagassal (ha a férfiak ledilnek, zakojukat ki kell gombolni,
felallaskor ujbél be kell gombolni).

N6knél sokkal valtozatosabb az eszkoztar. Egy térdkozeli hossztusagu egyszer(i vonalu szolid
szovetszoknya néhany bluzzal, blézerrel nagyon valtozatossa teheti a ruhatarat. Nyaron szok-
nya, kiviil hordott bluz (a bluz takarja a vallat, ne legyen hivalkodd) megfeleld viselet. Uzleti
partnerei figyelmét ne az 6n alkati adottsagai kdssék le, hanem mondanivaléjaval hivja fel
magara a figyelmet (persze azért vegyék észre, hogy a masik nemhez tartozik)! Az ékszerek
viselésénél vegye figyelembe, hogy a nemes bizsu 6ltoztet, de ne vigye tulzasba! J6 szivvel
tudjuk javasolni a kosztliimok megujitasahoz a szines selyemsalak hasznalatat.

Fontos viselet a harisnya. Vannak munkahelyek, ahol a formaruhdhoz még a legnagyobb
melegben is el6irjak viselését. A tarsadalmi elvarasoknak megfelelni akard né az lizleti élet-
ben leginkabb testszini sima harisnyat hord, egyszerd, kényelmes, de elegans s6tét vagy ahhoz
kozeli szin(i, kozepeshez kozelitd sarku, nem tul hegyes és nem is tul szogletes orru cipével.
A harisnya nem lehet szakadt, és nem szaladhat rajta a szem (a gyari csomagolasbdl kis zacs-
kéba téve kicsi helyen elfér egy tartalék a legkisebb taskaban is).

Mindkét nemnél hlivésebb napokon a zakdra vagy blézerre csak hosszu kabat az ajanlott.
(Férfiaknal a kabat prém nélkiili szovetbél, n6knél a bunda csak alkalmi viselet.)

Forras: http://www.miillik.hu/hivolt.html —alapjan
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,C’ CSOPORT

Napkdzbeni viselet

Ajoizléstiemberidegenkedik a hivalkodastél és a kirivotdl. Gyakran latni lanyokat, asszonyo-
kat lehetetlenebbnél lehetetlenebb kreacidkban jarni. Legjobb ruhadarabjaikat hordjak, de nem
a megfeleld 6sszhangban. A csinos 6ltézet a miivészien megkomponalt képet juttatja esziinkbe,
ahol minden a helyén van. J6é vagy rossz izlésrél arulkodik nemcsak a jél 6sszevalogatott ruha,
hanem a gondozottsag is.

A hianyzé inggomb, a pecsétes ruha egy agglegény szamara sem megbocsathatd. A tiszta,
gondozott ruha fontos része a megjelenésiinknek. Nem illik mindig ugyanabban a ruhaban
jarni. Legalabb kétnaponként valtsuk a ruhazatunkat! Ne jarjunk mindig ingpuldéverben, pulé-
verben vagy —a maoly ,divatos” —edz6ruhaban! Viseljiink id6nként inget, nyakkendét, barmi
legyen is a foglalkozasunk. Igazi férfihoz nem illenek a rikité szinek és a bizarr formaju ruhak.

A ruha kovesse a test vonalat, minden tulzé hangsuly nélkiil. Szine legyen 6sszhangban az ing,
a nyakkendé, a cipd, a kabat stb. szinével! Nem illik s6tét szinl ruhahoz vilagos vagy fehér
zoknit és cip6t viselni. A nyakkend6 szine és mintazata harmonizaljon a ruha szinével és min-
tazataval. Régen meg volt hatarozva, hogy mikor melyik ruhazat hordhaté, pl. szalon6ltéonyt
(szmokingot, frakkot) déleltt nem volt illendd hordani. Halokéntés csak este, csaladi kérben
és esetleg reggel, a reggelinél volt viselheté.

A komplett ruhazatot a kesztyti és a kalap (kendd) egésziti ki. Ezek mindig feleljenek meg a ruha
szinének! N6knél elvaras, hogy a cipd, a taska szine egyezzen meg, hilivésebb idében pedig
a tobbi kiegészitének — kalap, kendd, sal — is harmonizalnia kell egymassal. A régi szabaly,
amely szerint egy Urin6é nem jarhat az utcan soha kesztyi vagy harisnya nélkil, mara mar
elavultnak tlinik. A kalapviselés alapvet6 szabalyai: altalaban fel6ltével viselends, sem hom-
lokba boritva, sem nyakszirtre tolva nem helyes a viselete.

A cip6 szine és anyaga igazodjék a ruha szinéhez és anyagahoz, és mindig tiszta és jo allapotban
legyen! Vendégségbe, tarsasagba, kilonleges alkalomra nem illik puléverben, ingben stb.
megjelenni. Ilyenkor illendé a tisztes 6lt6zet, amely lehet nyaron: vilagos nadrag, vilagos cip6,
sOtét zako vagy ezek forditottja. Es6s id6ben elegans az eserny vagy ballon. Télen: s6tét ruha,
fekete cipd, felolto, kalap vagy sapka, kesztydi.

Az ékszer

A nék annyi ékszert viseljenek, amennyi ruhajukat disziti, kiemeli annak szinét és formajat.
Szinben harmonizaljon a ruhaval.

Aférfiak kezén altalaban csak egyetlen ékszer az elfogadott, pl. jegygyir(, pecsétgydir(. Hordhat
még 6ralancot, értékes gombot vagy nyakkendétiit, esetleg karlancot.

Forras: http://www.miillik.hu/oltozkodes.html - alapjan
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11. MELLEKLET

Hogyan oltozkodjiink? — feladatlap

A szoveg alapjan toltsd ki a tablazatot! Nem kell minden apré részletet feltiintetni. Elég, ha
azokat irod be, amiket a legfontosabbnak gondolsz!

Férfiak Naok

Alkalmi viselet

Hivatali viselet

Napkodzbeni viselet

Ekszer
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13. MELLEKLET

Ugyfél-tajékoztatas — feladatlap

Olvassatok at az alabbi kérdéseket, majd nézzétek meg az Ugyféltajékoztatd c. kisfilmet! Kézben
jegyzeteljetek kiilon papirral A film megtekintése utan a jegyzet segitségével valaszoljatok a
kérdésekre!

1. Mi a feladata egy ligyfélszolgalatosnak?
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6. Kismamak, mozgassériiltek végezhetik-e ezt a munkat?

W Ez keriiljon a portféliédbal
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14. MELLEKLET

Keressiink hibakat! — feladatlap

Javitsd ki a hibakat!

Vitatkozni is tudni kell

Amikor nagy tarsasagban beszélgetiink valamijen témardl, akkor bizony elé6fordulhat, hogy az
egyes vélemények kilonbozni fognak egymastdl. s6t szinte lehetetlen, hogy mindenkinek
ugyanaz legyen az alaspontja. Es ilyenkor kialakul a vita, amelyben — ha meg akarod &rizni a
kulturaltsdgodat — szintén érvényesek bizonyos szabalyok. Barmijen korben, tarsasagban vagy,
természetesen lehet mas véleményed, mint a tobbieknek. Ara azonban mar figyelned kell,
hogy ezt illemtudé mddon add el: ne pedig livoltozve, illetve a tobi embert porig alazva.

El6szor is a vita altaldban valamiféle beszélgetésbél alakul ki. Az drtalmatlanulinduld csevegés
akkor szolgal ra a vita elnevezésre, ha a véleményed (tkozik a partneredével. Még ilyenkor
sem bisztos, hogy vitatkozni fogtok, mert lehet, hogy egyik6tok sem akarlya meggy6zni a masi-
kat, ha viszont barmelyikétoket zavarja a masik allaspontja, akkor elindul a gy6zkodés.

Mindig figyejj arra, hogy ne hangerdvel, hanem érvekkel probald meggy6zni a partneredet!
A kiabalé ember mindig visszataszito, a csendesnek viszont jobban figyelnek a hangjara. EL6-
fordulhat ugyan, hogy hevessé valik a szévaltas, de semmiképp se ragadtasd el magad: nem
szabad, hogy indulatossagod személyes kedéshez, a vita partnered becsmérléséhez vezessen.

Még ha az a tiedt6l nagyban kiilonbdzik, akkor is tarcsd tiszteletben masok véleményét! A meg-
gy6zés nem azt jelenti, hogy a masik érzéseit figyelmen kiviil hagyod, gondolatait a sarba tiprod,
te pedig folényes és dnelégiilt arccal gy6zedelmeskedsz. mindig hallgasd meg a masik felet!
Az nem igazi gy6zelem, ami azért alakul ki, mert a masik embert nem hagyod széhoz jutni,
még akkor is megérdemli a figyelmet, ha ugy érzed, hogy nyilvanvaléan téved.

Es ha mégis az igazolédna be, hogy a partnerednek van igaza, akor merd ezt beismerni! Ez
eggyaltalan nem megalazoé, hiszen — ahogy a jol bevalt kézhej is mondja — tévedni emberi
dolog. Inkabb az a megaldaz, ha biztos igazsagod tudataban masokkal félényeskedsz, és inkabb
nagyképui vagy, mint aldzzatos. Emellett persze, nem vagy koteles arra, hogy mindenkinek
barmiféle — esetleg — b&sszit6 eszmefutatasat végighallgasd.



MU_19_03_14 A munka vilagaval... — 19. modul — 3. részmodul — 14. melléklet: Keressiink hibakat! — feladatlap

Ha valakir6l mar beigazolddott, hogy lehetetlenség vele vitatkozni, akkor még miel6tt a széval-
tas elkezdGdne, zard le az Gigyet annyival, hogy ,nekem ehhez nincs kedvem, nem vitatkozom”.
Ha a partnered ezek utan is er6lkodik, akkor hagyd egyszertien ot! Egyszéval nem kell baleknak
latszanod, de légy —amennyire csak tudsz — megérté beszédpartner! Ha odafigyelsz ra, bizto-
san meni fog!

Hibak szama:
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15. MELLEKLET

KERESSUNK HIBAKAT! — MEGOLDOKULCS

Vitatkozni is tudni kell

Amikor nagy tarsasagban beszélgetiink valamilyen témardl, akkor bizony el6fordulhat, hogy az egyes vélemé-
nyek kiilsnbdzni fognak egymastol. Sét szinte lehetetlen, hogy mindenkinek ugyanaz legyen az allaspontja. Es
ilyenkor kialakul a vita, amelyben —ha meg akarod 6rizni a kulturaltsagodat — szintén érvényesek bizonyos sza-
balyok. Barmilyen kérben, tarsasagban vagy, természetesen lehet mas véleményed, mint a tobbieknek. Arra
azonban mar figyelned kell, hogy ezt illemtudé mddon add el6: ne pedig Givltozve, illetve a tébbi embert porig
alazva.

ElGszor is a vita altalaban valamiféle beszélgetésbél alakul ki. Az artalmatlanulinduld csevegés akkor szolgal ra
a vita elnevezésre, ha a véleményed (itk6zik a partneredével. Még ilyenkor sem biztos, hogy vitatkozni fogtok,
mert lehet, hogy egyik6tok sem akarja meggy6zni a masikat, ha viszont barmelyik6toket zavarja a masik allas-
pontja, akkor elindul a gy6zkodés.

Mindig figyelj arra, hogy ne hangerdvel, hanem érvekkel prébald meggy6zni a partneredet! A kiabalé ember
mindig visszataszitd, a csendesnek viszont jobban figyelnek a hangjara. El6fordulhat ugyan, hogy hevessé valik
a szovaltas, de semmiképp se ragadtasd el magad: nem szabad, hogy indulatossagod személyeskedéshez, a
vitapartnered becsmérléséhez vezessen.

Még ha az a tiedt6l nagyban kilonbozik, akkor is tartsd tiszteletben masok véleményét! A meggy6zés nem azt
jelenti, hogy a masik érzéseit figyelmen kiviil hagyod, gondolatait a sarba tiprod, te pedig félényes és dnelégiilt
arccal gy6zedelmeskedsz. Mindig hallgasd meg a masik felet! Az nem igazi gy6zelem, ami azért alakul ki, mert
a masik embert nem hagyod széhoz jutni, még akkor is megérdemli a figyelmet, ha ugy érzed, hogy nyilvanvalé-
an téved.

Es ha mégis az igazolédna be, hogy a partnerednek van igaza, akkor merd ezt beismerni! Ez egyaltalan nem
megalazé, hiszen — ahogy a jol bevalt kozhely is mondja — tévedni emberi dolog. Inkabb az a megalazé, ha biz-
tos igazsagod tudataban masokkal folényeskedsz, és inkabb nagyképi vagy, mint alazatos. Emellett persze,
nem vagy koteles arra, hogy mindenkinek barmiféle — esetleg — bszité eszmefuttatasat végighallgasd.

Ha valakir6l mar beigazolddott, hogy lehetetlenség vele vitatkozni, akkor még miel6tt a szévaltas elkezdédne,
zard le az tigyet annyival, hogy ,nekem ehhez nincs kedvem, nem vitatkozom". Ha a partnered ezek utan is ergl-
kodik, akkor hagyd egyszerilien ott! Egyszéval nem kell baleknak latszanod, de légy — amennyire csak tudsz —
megértd beszédpartner! Ha odafigyelsz ra, biztosan menni fog!

Hibak szama: 23
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16. MELLEKLET

A munkavégzés helye — informacids lap

A munkahelyeken kialakitandé helyiségekkel szemben tamasztott altalanos kovetelmény,
hogy azok elegendé padléfeliilettel, belmagassaggal és légtérrel rendelkezzenek. A munkahe-
lyeken csak olyan csuszast gatlé padlézat alkalmazhato, amely rogzitett és szilard, illetve
nem talalhatdk rajta veszélyes kiemelkedések, mélyedések vagy lejték. Tovabbi kovetelmény,
hogy a sziikséges higiéniat tisztitasukkal, felujitasukkal biztositani lehessen.

A légtér kialakitasanal f6 szempontként azt kell érvényesiteni, hogy a zart munkahelyeken
mindenkor biztositva legyen az elegend6 mennyiség(i és mindségli, az egészséget nem karosito
levegéd.

A munkavégzéshez szlikséges mozgdastér biztositasa elengedhetetlen feltétele az adott mun-
kakor biztonsagos, egészséget nem veszélyeztetd ellatasanak. A munkavégzés helyén torténd
mozgdashoz legalabb 2 négyzetméter szabad tertiletet kell kialakitani. A munkavégzés helyén
Ulshelyet is kotelezd elhelyezni, ha a munka akar részben, akar teljes egészében iilve is végez-
het6.
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17. MELLEKLET

A munkavégzés helye - feladatlap

1. Egy cég Uj részlegénél 6ten dolgoznak. Legalabb mekkora alaptertiletdi irodahelyiség sziiksé-
ges ahhoz, hogy minden dolgozdnak biztositva legyen az el6irt minimalis mozgastér?

2. Milyen butorokra, irészerekre, miiszaki cikkekre lenne szlikség a fenti iroda berendezéséhez?
Darabszamokat is irhatsz.

3. Honnan/hogyan tajékozddnal arrdl, hogy az el6z6 feladatban felsorolt butorokat, eszk6z6-
ket hol és milyen aron lehet beszerezni?

j} Ez keriljon a portféliéddbal
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19. MELLEKLET

Szeretettel meghivjuk — feladatlap

Az alabbi kérdésekre adott valaszaid segitenek kialakitani a meghivé végleges tartalmat.

Mi a meghivot kiadd cég neve €s CiMe? ...

j} Ez kertiljon a portféliéddbal
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20. MELLEKLET

Minéségbiztositas — feladatlap

Olvasd el az alabbi kérdéseket, majd nézzétek meg a Mingségbiztositasi szakember c. tajé-
koztato filmet! A film kdzben jegyzetelhetsz, hogy konnyebb legyen megvalaszolni a kérdé-
seket.

1. Fejezd be a mondatot!
A mindség a terméknek, szolgaltatasnak — vagyis a kézzel foghaté materialis javaknak és a
kézzel meg nem foghaté immateridlis javaknak — azon fontos tulajdonsaga, amellyel



MU_19_03_20 A munka vilagaval... — 19. modul — 3. részmodul — 20. melléklet: Min&ségbiztositas — feladatlap

8. Mit kell tudnia annak, aki min&ségiiggyel szeretne foglalkozni?

10. Milyen iskolai végzettség sziikséges ehhez a szakmahoz? Melyek a szakképesitéssel betdlt-
heté munkakorok?

W Ez keriiljon a portféliédbal
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22. MELLEKLET

Ajandékozas a hivatali életben - feladatlap

Az ajandék sokféle jelentése kovetkeztében a hivatalos ajandékozas eseteit, szabdlyait,

az ajandék értékét szamos orszagban —igy hazankban is — rendeleti iton meghatarozzak. Az

ajandék kivalasztasa az el6irasok ismeretén tul is sok tapintatot igényel. Kiindulasi szem-

pont, hogy az ajandék

* személyre sz6l6, tehat lehetdség szerint ismerni kell a megajandékozando érdeklédését,
izlését, emellett vegyiik figyelembe az illetd vallasi érzelmeit, kulturkorét (mohamedan valla-
stinak ne adjunk embert vagy allatot abrazold képet, szobrot vagy alkoholt stb.) (megjegyzés:
a diplomaciai életben viszont az ajandék sosem a személynek, hanem a rangnak szol);

* emlékeztet, ezért valasszunk hazankra, annak kultdrajara, magankapcsolatban a csaladunk-
ra, illetve a vallalat tevékenységére jellemz6 targyakat;

o kiilonlegesség, tehat ne legyen témegaru (de lehet j6 mindségli, és igy dragabb italaru és
ételféleség stb.)!

Vannak gyakorlati szempontok is: az ajandék mérete és stilya ne okozzon kényelmetlenséget,

problémat az ajandékozottnak!

Egyes targyak kategorikusan ki vannak zarva a hivatalos ajandékozasbél:

o Pénz és értékpapirok (kivéve az adott orszag forgalomban lévé pénzérméinek viszonylag
csekély értéket képviseld, diszesen csomagolt 6sszeallitasat)

* Avamszabalyok eléirasai kovetkeztében kiilfoldre nem vagy csak kiilon engedéllyel vihet§,
kildhetd, illetve az el6irt értékhatarokat meghaladé értékd targyak

« Fehérnem(i, alséruhazat (még nék kdz6tt sem, mert sértést, sajnalatot, lenézést vagy célza-
tossagot fejezhet ki, s a gyanutlansag, a joakarat gyenge ment6korilményként sem fogad-
haté el)

« Elelmiszerek, kivéve egyes sajatos nemzeti termékeket (pl. kaviar, szalami, paprika, tajjelle-
gl borok)

* A mindségileg rossz, gyenge vagy giccs, bovli jellegti targyak, értékiik és az altaluk képviselt
alacsony kulturdlis szint miatt is

Az ajandékozas formalitasai egyszerliek, a tarsasagi gyakorlat lényegében megegyezik
a hivatalos nemzetkozi életben megszokottakkal.

Amennyiben a korilmények megengedik, az ajandékot az ajandékozott felbontja, megnézi,
kifejezi tetszését és 6romét (még ha titokban csalédott is!). Ha az ajandék ital, felbontja, és
a jelenlévéket megkinalja; ha bonbon, édesség, ugyancsak korbekinalja, és 6 vesz utoljara; ha
viradg, vazaba teszi.

Amennyiben az ajandék felbontasara nincs mdéd, az ajandékozé elmondja, mi az ajandék;
a felbontas, a kinalas mell6zendé.
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Az ajandék kiildésénél mellékelni kell az ajandékozé névjegyét, s ezt visszakiildott névjeggyel
vagy kozeli talalkozas esetén széban illik megkdszonni.

A jo ajandék sokféle kovetelményt kielégit. Néhany példa a hazai gyakorlatbdl:

« Népmuivészeti cikkek (vaza, tanyér, poharkészlet, sz6ttes, kendd, asztalteritd, keramia), mar-
kas porcelan (Herendi, Zsolnay), illetve keramia nevesebb gyarakbol (kecskeméti, varoslédi
stb.)

* Konyvek, albumok Magyarorszagrél, varosainkrol, tajegységeinkrél, kézm(ivességrél, muze-
umokral, mlivészekrdl stb.

* Komolyzene, mivészlemezek klasszikus vagy kortars szerz6ktél, klasszikus miivek neves
hazai zenekarokkal készitett felvétele

* Népzene, magyar nétak vagy mivészlemezek klasszikus hazai szerz6ktél

* Miivészi reprodukciok jellegzetes magyar tajakrol (varosképekrél vagy hires magyar mivé-
szekt6l)

« Etelkiilénlegességek (szalami, libamaj, paprika stb.)

» Markas italok (jo mindségii palinka, tokaji és mas borok stb.)

* Fénykép-0sszedllitas albumban a talalkozé eseményeirél

Azok a cégek, amelyek termékei alkalmasak az ajandékozasra is (konyvkiado, Gveggyar, textil-
gyar, telefontarsasag, papirgyar stb.), sajat termékeiket szoktak ajandékozni.

Azok a cégek, amelyek termékei nem ajandékozhatdk (vaséntode, vizmiivek, szolgaltato cégek
stb.), az altaluk kivalasztott ajandékokra nyomtatjak ra logéjukat, emblémajukat, cimiiket,
reklamszovegliket.

A fentiek alapjan az alabbi felsorolasbél valaszd ki azokat, amelyek megfelelnek az ajandékozas
kévetelményeinek! A megfelels elem elétti tires rubrikaba tegyél valamilyen jelet (x, pipa stb.)!

Porcelan Komolyzenei CD

Pénz Etelkiilonlegesség
Markas ital Ertékpapir

Fehérnemii Auté

Bonbon Budapestrél sz6lo album

@} Ez kertiljon a portféliodbal
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23. MELLEKLET

Az id6beosztas — feladatlap

A megfelel6 id6beosztas az ligyvitelben elengedhetetlen. Egy asszisztensnek tudnia kell, hogy
az egyes feladatai elvégzéséhez mennyi id6 sziikséges. De nemcsak a sajat, hanem a fénoke
id6beosztasat is ismernie kell. Ezenkiviil fontos, hogy a feladatokat rangsorolni tudja azok
fontossaga, stirgéssége alapjan.

1. El6szor ird be a tablazatba, mivel telik egy atlagos hétkoznapod! A tevékenység mellé ird
be, koriilbeliil hany érat (vagy percet) vesz igénybel!

Egy atlagos hétk6znapom
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2. Most prébald meg elképzelni, hogy ha irodai asszisztensként dolgoznal, hogyan osztanad be
egy munkanapodat! Az alabbi tablazatot téltsd ki ugy, hogy bal oldalon szerepeljen az id6pont
(pl. 8.00-8.30, 8.30-9.30 stb.), jobb oldalon pedig a tevékenység. A munkaidé 8.00-t6l 16.00-ig tart.

Segitségképpen itt van néhany irodai feladat, amit altalaban el kell latni egy cégnél:

postabontas, levelek/e-mailek megvalaszolasa, telefonok elintézése, targyalas el6készitése,
beérkezett iratok iktatasa*, igyfelek fogadasa, hatarid6k ellen6rzése, emlékezteték megirasa,
megrendelések feladasa, rendezvény el6készitése, iroda rendbetétele, szerzédések el6készitése.

A tablazat els6 elemét megadtuk, a tovabbiakat tetszés szerint téltheted ki. Ebédsziinetet is
beiktathatsz, ami leggyakrabban fél (ritkabban egy) 6ra szokott lenni. Nem kell az 6sszes sort
kitoltened.

Egy asszisztens napi id6beosztasa

8.00-8.30 | Aziroda el6készitése (mosogatas, kavé/tea készitése, gépek iizembe helyezése)

*iktatas = a beérkez6 leveleknek sorszamot adni és beirni az tn. iktatdkdnyvbe sorszammal egyiitt,
a kiildé és a levél targyanak megjeldlésével, esetleg hogy kinek lett kiadva tovabbi intézésre

@7} Ez kerdljon a portféliodbal
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24. MELLEKLET

Nem csak id6toltés — értékelo feladatlap

A mai napon a kovetkezé feladatokat végeztiik:

* Egy kis torténelem * Rendezziik be!

¢ A telefonalas szabalyai « Keressiink hibakat!

* Mit tennél, ha... « Szeretettel meghivjuk

¢ Irodai viselkedés * Min6ségbiztositas

* Akoszonés és a bemutatkozas * Ajandékozas a hivatali életben
* Hogyan 6lt6zkodjlink? * Az id6beosztas

o Ugyfél-tajékoztatas
Egészitsd ki a mondatokat!
LegtObbet @ e c. feladatbdl
BANULEAIM, MEIT e :
A legérdekesebb SZamomraa ...
feladat VOLt, MErt e
A legnehezebb szamomra @ ...
feladat VOLt, MErt e

Ma a kovetkez6 emberekkel dolgoztam egyUitt: ... ... ...
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Karikazd be a megfelelé szamot! (1: egyaltalan nem igaz 5: teljes mértékben igaz)
1. Odafigyeltem, amikor a tarsam mondott valamit. 1 2 3 4 5

2. Tisztelettel beszéltem a tarsammal, akkor is, amikor mas volt 1 2 3 4 5
a véleményem.

3. Megosztottam a gondolataimat, véleményemet a tarsammal. 1 2 3 4 5
4. Ha szlkséges volt, segitettem a tarsamnak. 1 2 3 4 5
5. Ha sziikséges volt, elfogadtam segitséget a tarsamtol. 1 2 3 4 5
6. A tarsam altal mondott érveket komolyan végiggondoltam. 1 2 3 45
7. A pozitiv dolgokat igyekeztem hangsulyozni a k6zos munka soran. 1 2 3 4 5

ﬁw Ez kertljon a portféliédbal
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4. RESZMODUL
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GEPELJUNK]!

A részmodulban a szakmacsoport jellemzé ,munkaesz-
kozei", az iratok és ligyiratok fajtai keriilnek el6térbe.
Elsésorban olyan iratfajtakrél van részletesebben sz¢,
amelyek a hétkdznapi életben is szerepet kapnak: pl.
nyugta, elismervény, meghatalmazas, de a didkok rek-
lamalo levelet is fogalmazhatnak. A névjegyhasznalat
szabalyaival, a névjegyen kozolt adatokkal is megis-
merkednek. Ezenkiviil a hivatalos ligyintézés elemei
kézil az alapvetd okiratok (személyi igazolvany, lak-
cimkartya, adokartya, tajkartya) beszerzésérél, pot-
lasuk mikéntjérél is tajékozodhatnak.

MELY CELOK ELERESEHEZ JARUL
HOZZA?

A szakmacsoporthoz kéthetd ismeretanyagon keresztiil
munkavallaloként is fontos ismeretekre tesznek szert (pl.
okmanyok beszerzése és pétlasa), amely hozzajarul a
hatékony munkavallaldi létre valo felkésziiléshez.

A részmodul feladatai a paros vagy csoportos munka
hangsulyozasa révén az egytittm(ikodési készség fejlesz-
tését is tdmogatjak.

Az tgyiratfajtdk megismerése révén az adasvétel és a
hétkoznapi életben el6fordulé mas helyzetekben alkal-
mazott tigyiratok megismerésével (pl. nyugta, megha-
talmazas, elismervény) az altalanos tajékozottsag néve-
lése révén a munkavallaléi kompetencidk fejlesztésére
nyilik lehetéség.

A vallalaton beliili kommunikaciéban jellemzé lgyira-
tok megismerésével hozzajarul a leendé munkavallalé
hatékony érdekképviseletéhez nélkiilozhetetlen isme-
retek megszerzéséhez.

KIEMELTEN FEJLESZTENDO
KOMPETENCIAK

@

® Lényegkiemelés

o Szovegértés

o Onallé szévegalkotas, fogalmazas
e Egyittmikodés

® Problémamegoldas

&

IDOIGENY

® 7 dra

SZAKTUDOMANYI ES PEDAGOGIAI
HATTER

A részmodul foglalkozasainak el6készitéséhez fontos
a diakok figyelmét felhivni arra, hogy a 2. érara hoz-
zak magukkal hivatalos irataikat!

Hogyan irjunk hivatalos levelet?

Manapsag a hagyomanyos barati levél szerepét kezdi
atvenni a vezetékes telefon, mobiltelefon, e-mail, chat
stb. Am hivatalos levelet egyre tébbet irunk. Ha még
egyel6re nem volt erre szlikségiink, akkor is elébb-
utébb szembe kell majd nézniink ilyen feladatokkal.
Tehat hasznos tudni, hogyan is fogjunk hozza.

Az iskolaban vagy barmiféle palyazattal kapcsolatban
egyre tobbszor keriilhetiink olyan helyzetbe, hogy
hivatalos ligyben levelet vagy e-mailt kell irnunk. En-
nek pedig vannak bizonyos formai kotottségei, amiket
célszer(i megtanulnunk.



MU_19_04_00

A levél bal fels6 sarkaban kell szerepelnie a kiildé hiva-
tal, intézmény vagy cég pontos nevének, cimének, tele-
fon- és faxszamanak, valamint e-mail vagy webcimé-
nek. (A diakra ez még most nem vonatkozik - legfeljebb
akkor, ha az iskolaja nevében ir —, mert diakként valé-
szin(ileg sajat nevében fogja irni a hivatalos levelet.)
Sajat neviinket és elérhetéségilinket azonban nem itt
kell felttintetniink. A jobb felsé sarokbdl nem hianyoz-
hat a keltezés, vagyis a datum. Ez ala szoktak irni a
cégek a levél ,hivatkozasi” vagy iktatészamat, illetve
az ligyintéz6 nevét.

Abalfelsé sarokban (az esetleges cégjelzés alatt) hagy-
junk ki par sort, éside irjuk a cimzést! Ez lehet az intéz-
mény, vallalat stb. neve — ha hivatalhoz szél a levél —,
de ha név szerint valakihez szdl, akkor ez ala irjuk a
személy vezeték-, illetve keresztnevét. A személynév
ala pedig az illet6 rangja, hivatali beosztasa keril. A
keltezés ala — még mindig a jobb fels6 részbe —irjuk a
levél targyat, témajat egy rovid mondatban.

A kovetkez6 fontos rész a megszolitas, amit kozépre kell
irni. Ez, attol fliggen, hogy milyen a kapcsolat a levéliré
és a cimzett kozétt, lehet konkrét vagy altalanos (pl.
Tisztelt Igazgatond! Tisztelt Asszonyom/Uram! stb.).

Ezutan par sor kihagyassal kovetkezik a levél érdemi
része, vagyis az, amit kdzolni, kérni szeretnénk. A hiva-
talos levélben mindig szoritkozzunk a témara, és
legylink minél révidebbek és témorebbek! Ezt koveti
a befejez6 rész, a zaradék az elkdszonéssel: Tisztelet-
tel, Udvozlettel, Koszonettel sth. Természetesen a leve-
let a bal alsé részben elhelyezett alairasunkkal kell
zarni, amit mindig kézzel kell irni (még ha a tobbi rész
géppel van, akkor is). Hivatalos levélben mindig a tel-
jes neviinket irjuk, és alatta feltlintetjiik az elérhet6-
ségeinket (cim, telefonszam, e-mail stb.)

Ha ranézlink a papirra, nagyon hivatalosnak fog tlinni.
De barmennyire is a tartalom a lényegesebb, a formara
is figyelni kell, mert befolyasolhatja a cimzettet!

Forras: http://www.sulinet.hU/tart/fcikk/Kgc/0/14938/1
(hivatalos levél)

Jotallas és szavatossag
Areklamaciok kapcsan szé esik a részmodulban a jétal-
las (azaz garancia) és a szavatossag fogalmardl is.

Ajotallas lényege: annak id6tartama alatt a kotelezett
garantalja, hogy a szerzédést hibatlanul teljesiti, vagyis
hogy az érintett termék kifogastalanul fog miikodni.
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(Emiatt szoktak a jotallast a mindennapokban garan-
cianak is nevezni. A két kifejezés tartalma azonos.)
A j6tallas legfontosabb szabalya, hogy a kotelezett (az
eladd) csak akkor mentesiil a hibas teljesitésért valé
felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy a hiba oka a teljesi-
tés utan keletkezett, vagyis a fogyasztd szakszerttlen
magatartasa idézte eld a hibat. A jétallasi igény a jot-
allasi jeggyel, azaz garanciajeggyel érvényesithetd.
A jotallasi jogot garanciajegy hianyaban is lehet érvé-
nyesiteni, a vasarlas tényét és id6pontjat azonban ter-
mészetesen ekkor is igazolni kell. Erre a célra a vasar-
laskor atvett nyugta, blokk, szamla alkalmas, ezeket
tehat fontos meg6rizni. Torvény hatarozza meg, hogy
milyen cikkekre milyen 6sszeghatar felett kotelezé a
garancia biztositasa.

Hibas teljesités esetén lehet szavatossagi kifogassal
élni. A hibas teljesités azt jelenti, hogy a szolgaltatott
dolog a teljesités id6pontjaban nem felel meg a jogsza-
balyban vagy a szerz6désben meghatarozott tulajdon-
sagoknak. A szavatossaggal a forgalmazé vallalja, hogy
olyan terméket adott at a fogyaszténak, amely kifogds-
talan, nincs rejtett hibaja. Ebbél az is kévetkezik, hogy
amennyiben a fogyasztd a vasarlaskor ismerte az aru-
cikk hibajat, nem léphet fel igénnyel szavatossagi jog
keretében. Gyakran el6fordul, hogy bizonyos cikkeket
ledraznak valamilyen min&ségi hiba miatt. Ha ezt a ter-
méken feltiintetik, és a vasarlo ennek ellenére megve-
szi, késébb nem kovetelhet semmit ezen hiba miatt.
A szavatossagi jogot hat hdnapos eléviilési id6n beliil
lehet érvényesiteni, ami a teljesités id6pontjaban kez-
dédik. A szavatossagi jog alkalmazasa soran a vasarlas-
tél szamitott 6 honapon beliil a forgalmazdénak kell
bizonyitania, hogy a hiba nem volt a vasarlas id6pont-
jaban a termékben. Hat hénap elteltével a bizonyitasi
teher megfordul: etté6l kezdve a fogyaszténak kell bizo-
nyitania azt, hogy a hiba mar a vasarlas pillanataban
is benne volt a termékben. Ehhez minden esetben a va-
sarlaskor kapott nyugtat, blokkot, szamlat meg kell 6riz-
ni! Ennek hidnyaban ugyanis a vasarlas ténye gyakor-
latilag nem bizonyithatd és emiatt természetesen a
szavatossagi jogot sem lehet érvényesiteni.

Forras: http://tamop.ofe.hu/inet/osszefogas/hu/modul/
hasznos/jotall_szav.html

Munkahelyi megfigyelés

Megjegyzés: Ha nem volt megoldhatd, hogy az egész
osztaly egylitt menjen munkahelyi megfigyelésre, ak-
kor a csoport fele munkahelyi megfigyelést végez, és
az iskolaban maraddkkal a 4. részmodul 3—7. foglalko-
zasa végezhet6 el! Lasd részletesebben a modulleirast!
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AJANLOTT FELDOLGOZASI mOD

1. FOGLALKOZAS

Vessiik papirra!

Az irodaban hasznalatos gépek, a nyomtaté megisme-
rése

IdGigény
45 perc

@ 10 perc SOROLO

Aszakmacsoportba tartozé szakmak ismétlése, rahan-
golas a napra

cél
Az 6nallé gondolkodas, az emlékezet fejlesztése

A feladat menete

1. Adiakok korben (ilnek, a tanar mond a szakmacso-
portba tartozé szakmat.

2. A mellette iil6 mond egy masikat. Ha valakinek
nem jut eszébe tobb, akkor passzolhat.

3. Ajaték igy halad, mig el nem fogynak a szakmak,
ezutan a szakmacsoport barmely szakmajaval kap-
csolatos targyakat, illetve fogalmakat is lehet mon-
dani.

Q 35 perc  NYOMTATOFAITAK

A nyomtatdk egyes fajtai fébb jellemzéinek megisme-
rése informacids lap segitségével

cél

A lényegkiemelés és az 6nallé informacidkeresés fej-
lesztése, tobb szempont egyidejli mérlegelésének
tdmogatasa dontés-el6készités folyaman

Forras

1. melléklet: A nyomtato részei — feladatlap

2. melléklet: A nyomtatdk fajtai — informacios lap

3. melléklet: A nyomtatok fajtai — feladatlap

4. melléklet: A nyomtatdpatron cseréje — feladatlap

A feladat menete

1. Minden didk kapjon egy példanyt az 1. melléklet:
A nyomtato részei c. feladatlapbol!

2. Az egyéni kitoltés utan ellendrizzék a megoldast:
1. Kimeneti talca
2. Kihajthato gydjtétalca-toldat

MU_19_04_00

Adagolétalca

A rovid hordozdk betoltésére szolgalo toldat

Bekapcsolé gomb

Nyomtatdkazetta-fedél emeléfiile
7. Kezel6panel

3. A didkok alljanak parba! Kapjon minden diak a
nyomtato fajtairél egy informacids lapot (2. mellék-
let) és egy feladatlapot (3. melléklet)!

4. Miutan elolvastak A nyomtatok fajtdi c. olvasmanyt,
a parok kozosen toltik ki a feladatlapot. A par tagjai
fel is oszthatjak egymas kozott a feladatot!

5. Haminden par elkésziilt, a tanar vezetésével meg-
beszélik a megoldasokat.

6. Ha érdeklédés mutatkozik, targyaljadk meg azt is,
hogy ki milyen nyomtatdéfajtat valasztanal!

AN Al

Megbeszélés/Ertékelés

A 3. melléklet: A nyomtatdk fajtai c. feladatlap kertil-
jon a portféliobal

A 4. melléklet: A nyomtatdpatron cseréje c. feladatlap
—ha ezt a valtozatot valasztotta — keriiljon a portféli-
6bal

Valtozatok

e Haafentifeladatot tul nehéznek itéli, akkor helyet-
te hasznalhatjak a 4. melléklet: A nyomtatdpatron
cseréje c. feladatlapot.

Megolddkulcs:

b)

d)

a)

f)

o)

. e)

® Amennyiben vannak az iskolaban hasznalaton ki-
viili nyomtatdk és kilrilt patronok, tgy a diakok
megprobalhatnak patront cserélni a késziilékek-
ben!

e Ha valamelyik didkot érdekli a szamitastechnika,
keressen nyomtatdleirasokat, végezzen ar-érték
osszehasonlitast (pl. gyors, de még viszonylag ol-
cso)!

e Adifferencialas egyik lehetdsége, hogy a didk nem
kapja meg készen az informacidt, hanem az inter-
net segitségével maganak kell megtalalnia azt.

oV s wWNE
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2. FOGLALKOZAS

Irat-ok

Aziratok és okmanyok kiilénboz6 fajtainak szambavé-
tele, megismerkedés a kiilonb6z6 iratfajtakkal

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

e Ontapadds matricak (az okmanyneveknek)
® Filctollak

e irélapok

{:’ 25 perc  OKMANYAINK

Hivatalos iratok szambavétele —okmanyok adattartal-
manak és céljanak azonositasa

cél
A mindennapi okmanyok adattartalmanak és rendel-
tetésének megismerése

Forras

5. melléklet: Okmanyok adatai — feladatlap

6. melléklet: Okmanyok adatai — informacids lap
7. melléklet: Okmanyok — kartyak

A feladat menete

1. Adiakok valasszanak part maguknak!

2. Minden par kapjon egy példanyt az 5. melléklet:
Okmanyok adatai c. feladatlapbol! Igyekezzenek
kitolteni, hogy melyik okmanyon milyen adatok
kertilnek feltiintetésre! A csoport ismeretében gy
gyorsithatd és konnyithet6 a feladat, hogy minden
parnak mas-mas iratokat kell azonositania.

3. Tizpercelteltével minden par kapjon egy példanyt
a 6. melléklet: Okmanyok adatai c. informacios lap-
bél, hogy ellenérizhessék megfejtéseiket!

4. Kezdeményezzen egy révid beszélgetést arrdl,
hogy melyik okmany milyen célt szolgal!

5. Kapjon minden par egy-egy példanyt a 7. mellék-
letbél (Okmanyok — kartyak)! Vagjak szét a lapot,
és illesszék 6ssze a fogalmat a megfelel6 megha-
tarozassall

6. Koz6s megbeszélés soran ellenérizzék a megolda-
sokat! A diakok sziikség esetén javitsak/egészitsék
ki az 5. melléklet feladatlapjanak megoldasait!

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 4. részmodul — Gépeljiink!

Megolddkulcs:

f)

e)

a)

h)

i)

b)

o)

d)

g)

7. Ha marad még id6, akkor az 6ntapadds matricara
elére felirt okmanynevek kozil ragasszon minden
didk hatara egyet!

8. A diakok feladata kérbejarni és megkérdezni tar-
saiktol: Milyen okmany vagyok? A diaktarsak csak
az okmany korilirasaval valaszolhatnak!

9. Ha valaki helyesen kitalalja, hogy milyen okmany,
leiilhet.

10. A jatéknak akkor van vége, ha mindenki ledilt.

W NN PR

Megbeszélés/Ertékelés
Az 5. melléklet: Okmanyok adatai — feladatlap kertil-
jon a portféliobal

Valtozatok
Ahelyett, hogy megvarnak, hogy mindenki kitalalja, mi-
lyen okmany, elére meghatarozhat idéhatart is.

{:} 10 perc AZ IRAT FAITAI

A hétkoznapi széhasznalaton tul az iratok szakmai
szempontu osztalyozasanak megismerése torténik a
fogalom és definicio parositasa révén.

cél

Az iratok fajtainak megismerése, a maganokirat és a
kozokirat kozotti fontos kiilonbség megértése, a Lé-
nyegkiemelés gyakorlasa, az alternativak sz(ikitése és
a kizaras stratégiainak gyakorlasa a problémamegol-
dasban

Forras

DR. GYETVAINE NEVELGS ERZSEBET, HOLLOSI BELANE,
SEIDLER GIZELLA (2008): Informdcidkezelés |I. Lira és
Lant, 170-171. o.

8. melléklet: Az iratok fajtai — kartyak



A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 4. részmodul — Gépeljiink!

A feladat menete

1. A didkok parokban dolgoznak. Esetleg térténjen
parcserel

2. Minden par kap egy-egy példanyt a 8. mellékletbél
(Az iratok fajtai — kartyak).

3. Miel6tt a kartyakat elkezdenék parositani—a diak-
csoport ismeretében —, sziikség esetén kdzdsen ol-
vassak el és értelmezzék a meghatarozasokat! Meg-
oldasaikat irjak irélapra (sorszam—-betiijel)!

4. Amikor mindenki elkészlilt, vezesse a megoldasok
kozos ellen6rzését!

Megolddkulcs:

f)

i)

g)

h)

a)

c)

d)

b)

e)

5. Fontos tudatositani a diakokban a maganokirat és
a kozokirat kozotti kiilonbséget, erre kilon térje-
nek ki a megoldasok ellenérzése soran!

W NV WN R

Megbeszélés/Ertékelés
A 8. melléklet: Az iratok fajtai — kartydk a megoldast
tartalmazo irélappal kertiljenek a portféliobal

@ 10 perc  NAPZARO

A valasztott jaték figgvénye

cél
A nap zarasa, visszatekintés a napra
Forras

Jatékgylijtemény c. Dobbanté Didktamogato flizetek
3. kiadvany

A feladat menete
A valasztott jaték fliggvényében
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3. FOGLALKOZAS

Reklamalunk!

A jotallas és a szavatossag fogalmanak megismerése,
reklamalé levél irasa

IdGigény
45 perc

15 perc  JOTALLOK MAGAMERT

A szakmacsoportba tartozo szakmak ismétlése, rahan-
golds a napra

cél
Ajétallas és szavatossag fogalmainak és feltételeinek
megismerése

A feladat menete

1. Teljes csoportban beszéljék meg, hogy kivel milyen
esetben fordult el§, hogy nem a megfelel6 arut
vagy mindséget kapta a pénzéért? Tett-e valamit,
ha igen, mit?

2. Ezutanismertesse a jotallas, a garancia és a szava-
tossag fogalmait!

3. Hozzon néhany példat, és a csoport kozésen dont-
se el, hogy jotallasrol vagy szavatossagrol van-e szé,
és hogy mit kell tenni! Példak:

e A négy hdnapja vasarolt cipének levalt a talpa.
Milyen jogaval élhet a vasarlé? (Szavatossag.)
Mi sziikséges joganak érvényesitéséhez? (A va-
sarlas nyugtaja vagy szamlaja.) Kit terhel a bi-
zonyitas? (Az eladd szervet.)

o A két éve vasarolt hiitészekrény, amelynek ga-
ranciajegye 3 évre szol, elromlott. Milyen jog
keretében élhet kifogassal a vasarlé? (J6tallas.)
Milyen iratok szlikségesek, hogy a vasarlo érvé-
nyesithesse jogait? (Garanciajegy, de legalabb
a vasarlas nyugtaja vagy szamlaja.)

o A leértékelten, hasznaltan vasarolt nyomtato
egy hét mulva elromlik. Milyen jog keretében
élhet kifogassal a vasarlé? (Semmilyennel — ha-
csak nem adtak jotallast a vasarlaskor.)

e Egy ruhat vasaroltal, ami otthon, a tobbi ruha-
hoz felprobalva mégsem tetszik. Visszaviszed a
boltba a nyugtaval. Koteles-e a bolt cserélni az
arut? (Nem, mert nincs sem szavatossag, sem
jotallasi probléma.)

Egy szép orat kaptal karacsonyra. Ot hénap

utan azonban ténkremegy a fémszij csatja. Mi-
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lyen jogoddal élhetsz? (Szavatossag vagy jot-
allas — ha az ara ezt indokoltta teszi.) Koteles
vagy-e elfogadni, ha felajanljak, hogy megja-
vitjak? (Igen.)

o Egy farmert vettél magadnak, de mar a maso-
dik nap tonkremegy a zipzarja. Milyen jogod-
dal élhetsz? (Szavatossag.)

Q 30 perc REKLAMALO LEVEL
Jogos reklamacié megirasa levél formajaban

Forras
9. melléklet: Hivatalos levél — feladatlap
10. melléklet: Reklamalo levél — kartyak

cél
Jogos panasz irasbeli megfogalmazasanak gyakorlasa

A feladat menete

1. Adiakok alakitsanak parokat! Paronként kapjanak
egy 9. melléklet: Hivatalos levél c. feladatlapot, amit
probaljanak megoldani!

2. Kozobsen ellenérizzék, hogy minden elem a meg-
felel6 helyre keriilt-e! Ehhez segitséget nyujt a rész-
modul szakmai hatterének Hogyan irjunk hivata-
los levelet? cimdi része.

3. Most minden par reklamalo levelet irhat abban az
tgyben, amiben eddig nem tett kifogast. Akinek
elintéz6dott az tigye, vagy még nem keriilt olyan
helyzetbe, hogy reklamalnia kellett volna, az huz-
zon egy helyzetkartyat a 10. melléklet: Reklamalé
levél c. kartyaibol!

4. Adiakok a képzeletbeli vagy a kihtzott kartyan sze-
repl6 helyzetre irjanak egy rovid reklamalo levelet!
Képzeletbeli cimzettet, cimet is hasznalhatnak.

5. Emlékeztesse a diakokat, hogy mi legyen a levél-
ben!
® Milyen arucikkrél van sz6?
® Mikor és hol vasarolta az arut?
® Mia probléma lényege?
® Hogyan szeretné, ha elintézédne (pénzvissza-

fizetés, cserearu stb.)?

6. Onként vallalkozék olvassak fel a leveliiket!

Megbeszélés/Ertékelés
Az elkésziilt reklamalé levél keriiljon a portféliébal

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 4. részmodul — Gépeljiink!

4. FOGLALKOZAS

Hivatalos ligyiratok

A leggyakrabban hasznalt tigyiratok: meghatalmazas,
nyugta, kotelezvény, elismervény — formai és tartalmi
kovetelményeinek megismerése, ezen ismeretek alkal-
mazasa a felismerés, majd az alkalmazas szintjén fel-
adatlapok és szituacios kartyak segitségével

IdGigény
45 perc
Eszk6zok

e irélapok
o [réeszkoz

{3 15 perc  UGYIRATAINK

A leggyakrabban hasznalt ligyiratok: meghatalmazas,
nyugta, kotelezvény, elismervény formai és tartalmi
kovetelményeinek megismerése

cél

A leggyakoribb tigyiratok formai és tartalmi kovetel-
ményeinek megismerése, az egylttm(ikodés tamoga-
tasa, a lényegkiemelés fejlesztése

Forras

DR. GYETVAINE NEVELOS ERZSEBET, HOLLOSI BELANE,
SEIDLER GIZELLA (2008): Informdcidkezelés . Lira és Lant,
117.

11. melléklet: Ugyirataink — informaciés lap

A feladat menete

1. Rahangolasként beszéljenek arrél, hogy kapott-e
mar valaki nyugtat, elismervényt, irt-e mar ala meg-
hatalmazast vagy kotelezvényt? Ha igen, azokon
mi szerepelt? (Ha bizonytalansag keletkezik abban,
hogy melyik tigyirat mire vald, és pontosan mit kell
tartalmaznia — akkor emelje ki — itt az alkalom,
hogy megtudijak ezt!)

2. Adiakok parokban dolgoznak.

3. Minden diak kap egy Ugyirataink cim informaciés
lapot (11. melléklet).

4. Az olvasmany feldolgozasara 10 perc all rendelke-
zésre. Hivja fel a didkok figyelmét, hogy a lényeg ki-
emelését és a megértést segiti, ha alahuzzak a leg-
fontosabb kifejezéseket, gondolatokat!

5. A par tagjai segitsék egymast a sz6veg feldolgoza-
saban!



A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 4. részmodul — Gépeljiink!

6. Az olvasmany feldolgozasa utan egy-egy 6nként
vallalkozé diak megkisérli egy mondatban 6ssze-
foglalni az egyes (ligyiratok lényegét.

Megbeszélés/Ertékelés
A 11. melléklet: Ugyirataink —informaciés lap kertiljén
a portféliobal

{:; 10 perc  MELYIK AZ?

Egyszer(i tgyiratok felismerése, az Ugyirataink c. fel-
adatban szerzett ismeretek alkalmazasa

cél

Az egyszerii tigyiratokkal kapcsolatban (nyugta, elis-
mervény, ktelezvény, meghatalmazas) megszerzett
ismeretek felismerés szint( alkalmazasa

Forras

DR. GYETVAINE NEVELOS ERZSEBET, HOLLOSI BELANE,
SEIDLER GIZELLA (2008): Informdciékezelés |. Lira és Lant,
118-119. 0.

11. melléklet: Ugyirataink — informaciés lap

12. melléklet: Melyik az? — feladatlap

A feladat menete

1. Adidkok parban dolgoznak.

2. Minden diak kap egy feladatlapot (12. melléklet).

3. Afeladatlapot mindenki kitélti az utasitas alapjan
(5 perc).

4. Minden diak kicseréli a lapjat a parjaval, és ellenér-
zik egymas feladatlapjat, sziikség esetén a tanar
vagy a 11. melléklet segitségével (5 perc).
Megoldokulcs:

1. Elismervény

2. Nyugta

3. Meghatalmazas
4. Kotelezvény

Megbeszélés/Ertékelés
A 12. melléklet: Melyik az? - feladatlap kertiljén a port-
féliobal

Q 20 perc  KESZITSUNK UGYIRATOT!

Egyszerti tigyiratok gyakorlati alkalmazasa: a huzott szi-
tuacios kartyanak megfelel6 tigyirat elkészitése

MU_19_04_00

cél

Az egyszerii tigyiratokkal kapcsolatban (nyugta, elis-
mervény, kotelezvény, meghatalmazas) megszerzett
ismeretek alkalmazas szint(i gyakorlasa, az egylittmi-
kodés és problémamegoldas fejlesztése

Forras
11. melléklet: Ugyirataink — informacids lap
13. melléklet: Készitsiink ligyiratot! — kartyak

A feladat menete

1. Adiakok parban dolgoznak. Minden diak huz a 13.
melléklet: Készitsiink lgyiratot! kartyaibdl egyet.

2. Adjamegazinstrukciét: A kartyan szereplé helyzet
alapjan fogalmazzak meg és irjak irélapra a megfe-
lel6 Gigyiratot! Ugyeljenek arra, hogy minden lénye-
ges informacié szerepeljen benne (név, személyi
igazolvany szam, datum stb.)! Az adatoknak nem
kell megfelelnitik a valdsagnak. Lehetéleg toreked-
jenek a rendezett kilalakra is! A feladat megolda-
sahoz hasznalhatjak a 11. melléklet: Ugyirataink c.
informacids lapot!

3. Mindenki megoldja a feladatot az utasitas és a kar-
tya alapjan. A parok segitik egymast a sziikséges
lgyirat azonositasaban, valamint a megfelel6 for-
ma és tartalom kivalasztasaban.

4. Néhany 6nként vallalkozé felolvassa megoldasat.

5. Ha marad id8, kdzosen keressenek tovabbi pél-
dakat arra, hogy milyen élethelyzetben lehet még
szlikség ezekre az tigyiratokra!

Megbeszélés/Ertékelés
Az elkésziilt Gigyirat keriiljon a portfélidbal
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5. FOGLALKOZAS

Levél, de milyen?

Az adasvétel soran és a belsé lzleti levelezésben alkal-
mazott levélfajtak megismerése feladatlapok segitsé-
gével

IdGigény
45 perc

Eszk6zok
JUHASZ—SZOKE—0. NAGY—KOVALOVSZKY (1978): Magyar
értelmezé kéziszotdr. Akadémiai Kiado, Budapest

{3 25 perc  AZ UZLETI LEVELEZES

Az adasvétel soran keletkez6 tigyiratokkal, levélfajtak-
kal (ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés
visszaigazolasa, szallitasi értesités, atvételi elismer-
vény, reklamalé levél) ismerkednek a diakok informa-
cids lap és hozza kapcsolddé feladatlap segitségével

cél

Az adasvétel folyamataban, a maganéletben is fontos
levélfajtak megismerése és azonositasa, a lényegkieme-
lés és Osszefiiggések felismerésének gyakorlasa

Forras

DR. GYETVAINE NEVELOS ERZSEBET, HOLLOSI BELANE,
SEIDLER GIZELLA (2008): Informdcidkezelés . Lira és Lant,
133.

14. melléklet: Az lizleti levelezés — informaciés lap
15. melléklet: Uzleti levél - feladatlap

A feladat menete

1. Adiakok 6nalléan dolgoznak.

2. Minden didk kap egy Az lizleti levelezés cim(i infor-
macios lapot (14. melléklet).

3. Az olvasmany elolvasasa utan kezdeményezzen
beszélgetést arrdl, hogy

e kaptak-e mar a diakok reklamanyagokat, szord-
lapokat a postaladajukba? Ez vajon milyen (izle-
tilevél-fajtanak tekinthetd?

o hétkdznapi vasarlasi helyzetben milyen Uzleti
levélnek feleltethet6 meg, amikor az eladé oda-
lép hozzank, és egy arut kinal? PL. ,Szerintem ez
onnek rendkiviil j6l allna — és most még akcids is”;

e akkor, amikor azt mondjuk az eladdnak, hogy
kériink 2 kg-ot abbdl a nagy szem(i narancsbél
— milyen uzleti levélfajtanak feleltethet6 meg
az lizleti életben?

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 4. részmodul — Gépeljiink!

(Tovabbiakat is kitalalhatunk annak érdekében,
hogy parhuzamot vonjunk a maganéletben és
az lizleti életben t6rténé vasarlas kozott.)

4. Minden diak kapjon egy feladatlapot! (15. mellék-
let: Uzleti levél)

5. Az olvasmany ismételt attekintése utan a didkok —
szintén onalléan, de egymast segitve — kitoltik a
feladatlapot. Sziikség esetén az internet vagy a
Magyar értelmezé kéziszétar hasznalatat javasol-
hatja.

6. Ha mindenki elkésziilt, kozosen idézzék fel a levél-
fajtakat, azok rovid tartalmat!

7. Szintén kozdsen ellenérizzék a feladatlapon sze-
replé valaszokat!

Megolddkulcs:
1. H 6. |
2. | 7. |
3. 1 8 |
4 H 9. H
5. H 10 H

Megbeszélés/Ertékelés
A 15. melléklet: Uzleti levél - feladatlap keriiljén a port-
féliobal

Valtozatok

Valaszthat, hogy 3. és 4. pont koziil mindkettét vagy
csak az egyiket, és melyiket valésitja meg, a csoport
ismeretében.

Q 20 perc AVALLALATI BELSO LEVELEZES

A vallalati belsé levelezésben hasznalt levélfajtakkal
torténd ismerekedés

cél

Avallalati bels6 levelezésben hasznalt irat/levélfajtak
megismerése (emlékeztetd, feljegyzés, utasitas stb.),
egylittm(ikodés tamogatasa

Forras

DR. GYETVAINE NEVELOS ERZSEBET, HOLLOSI BELANE,
SEIDLER GIZELLA (2008): Informdcidkezelés |. Lira és Lant,
144,

16. melléklet: A vallalati bels6 levelezés — feladatlap

A feladat menete

1. Sorolja fel a vallalati belsé levelezés fajtait: feljegy-
zés, emlékeztetd, jelentés, utasitas, jegyz6konyy,
korlevél. Rahangolasként kérdezzen ra, hogy hal-
lottak-e mar ezeket a kifejezéseket, hol fordulhat-
nak el6 ilyen iratok!



A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 4. részmodul — Gépeljiink!

2. Adiakok parban dolgozzanak!

3. Minden diak kap egy feladatlapot, amit a parjaval
kozdsen tolt ki az utasitas alapjan. Sziikség esetén
az internet vagy a Magyar értelmezé kéziszotar
hasznalatat javasolhatja.

4. Amikor minden paros elkésziilt, k6zosen beszéljék
meg a megoldasokat!

Megoldokules: 1-E;2-B;3-F;4-A;5-C;6-D

Megbeszélés/Ertékelés
A 16. melléklet: A vallalati belsé levelezés — feladatlap
keriljon a portféliobal!
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6. FOGLALKOZAS

Igazolvanyok

Fontos személyes hivatalos okmanyok (személyi iga-
zolvany, lakcimkartya, didkigazolvany, addkartya, taj-
kartya) beszerzési és pétlasi médjanak megismerése
6nalld ismeretszerzés révén

IdGigény
45 perc

Eszkozok
® Internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek
o irdeszkdzok

cél

Annak megismerése, hol lehet informacidt szerezni a
hivatalos okmanyok beszerzésének és poétlasanak
modjardl, az 6nalld ismeretszerzés és lényegkiemelés
fejlesztése

Forras
http://www.magyarorszag.hu/
17. melléklet: Igazolvanyok — feladatlap

A feladat menete

1. Rahangolasként kérdezze meg, hogy kellett-e mar
valakinek valamilyen elveszett igazolvanyt pétolni!
Mit kellett tennie? Hol pétoltak az elveszett iratot?

2. Adiakok parban dolgozzanak! (A parok kialakithatok
ulésrend szerint «padtarsak» vagy tetszés szerint.)

3. Minden diak kap egy-egy kitoltendé feladatlapot.

4. A parok megkeresik a feladatban meghatarozott
informaciokat, és a kérdésekre adott valaszokat
a kiadott lapra jegyzetelik.

5. Onként jelentkez6k olvassak fel megoldasaikat, ha
szlikséges, egészitsék ki egymas valaszait!

Megbeszélés/Ertékelés
A 17. melléklet: 1gazolvanyok — feladatlap kerdiljon a
portféliobal!

Valtozatok

Ha ez tul nagy megterhelést jelentene a didkoknak,
akkor egy-egy par csak egy igazolvanyfajtanak nézzen
utana. Az informacidkat pedig szituaciés jaték kereté-
ben adjak at tarsaiknak! (Pl. az egyik az ligyintézé,
a masik személy az elveszett igazolvanyt potolni kivand
tgyfél szerepét jatssza.)

Ha van rd id6, akkor szituacids jatékként torténd els-
adast javaslunk.
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7. FOGLALKOZAS
Ez a névjegyem!

Névjegy készitése egy tars szamara a névjegy hasznala-
tanak szabalyai szerint

IdGigény
45 perc

Eszk6zok

® Mdszaki rajzlap vagy A/4 lap

® Internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogép
* Nyomtato

e Szines filctollak vagy ceruzak

{:} 30 perc ANEVIEGY HASZNALATANAK SZABALYAI

Informacids lap segitségével tdjékozddas a névjegyen
kozzétett informaciokrol, alkalmazasanak szabalyairdl,
és ennek megfeleléen egy névjegykartya készitése egy
tars/6nmaga szamara.

cél
Tarsismeret és kreativitas tamogatdsa, szamitégépes
ismeretek fejlesztése

Forras

DR. GYETVAINE NEVELOS ERZSEBET, HOLLOSI BELANE,
SEIDLER GIZELLA (2008): Informdcickezelés I. Lira és Lant,
185-186.

18. melléklet: A névjegy hasznalatanak szabalyai — in-
formaciés lap

A feladat menete

1. Adiakok parokban dolgozzanak!

2. Minden diak kap egy A névjegy hasznalatanak sza-
balyai cim( informacids lapot.

3. Miutan elolvastak a névjegyhasznalat szabalyait,
névjegyet készitenek elébb a parjuknak (olyat, amirél
agy gondoljak, tetszene neki, illene hozza). Ha van
ra lehet&ség: szamitégépen (Wordben) készitsiik el
a névjegykartyakat, de csak akkor, ha ki is lehet
nyomtatni. Ha kézzel készitik, nem kell a szabvany-
méretre torekedni.

4. Amikor valaki elkésziilt, a névjegyeket nyomtassa,
majd vagja ki, és a parja szdmara készitett névjegyet
adja at.

5. Mindenki adjon visszajelzést a parjanak, hogy meny-
nyire sikeriilt eltalalnia a névjegykartyat —elsésor-
ban azt emeljék ki, ami pozitiv!

A munka vilagaval kapcsolatos modulok — 19. modul — 4. részmodul — Gépeljiink!

6. Hamarad mégid6, akkor mindenki sajat maga sza-
mara is készithet névjegyet.

7. Kiallitast rendezhetnek az elkészitett névjegykar-
tyakbol.

Megbeszélés/Ertékelés
Az elkésziilt névjegykartya

@ 15 perc LETETTEM A NEVJEGYEMET

Napzar6 jaték a valasztott jaték fliggvényében, a nap
feladatainak értékelése feladatlap segitségévell

cél
A nap zarasa, visszatekintés a napra

Forras

Jatékgy(ijtemény c. Dobbanté Diaktamogato flizetek
3. kiadvany

19. melléklet: Letettem a névjegyemet — feladatlap

A feladat menete
A valasztott jaték fliggvényében

A részmodulban

Rahangolast szolgalo feladatok:
e Sorold

e Okmanyaink

® |gazolvanyok

o Ugyirataink

Elsajatitast tamogatd feladatok:

* Nyomtatdéfajtak

e Okmanyaink

e Azirat fajtai

e Jotallok magamért

o Ugyirataink

o Az iizleti levelezés

e Avallalati belsé levelezés

® Igazolvanyok

® A névjegy hasznalatanak szabalyai

Alkalmazast gyakoroltato feladatok:
* Nyomtatéfajtak

e Okmanyaink

e Azirat fajtai

® Reklamald levél

o Ugyirataink

* Melyik az?

e Készitsiink ligyiratot!

o Az lizleti levelezés
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A vallalati belsé levelezés
Igazolvanyok

A névjegy hasznalatanak szabalyai
Letettem a névjegyemet

ERTEKELES

A portfdlidba kertiljenek:

1. melléklet: A nyomtato részei — feladatlap

3. melléklet: A nyomtaték fajtai — feladatlap

11. melléklet: Ugyirataink — informaciés lap

12. melléklet: Melyik az? — feladatlap

15. melléklet: Uzleti levél - feladatlap

16. melléklet: A vallalati belsé levelezés —feladatlap
17. melléklet: Igazolvanyok — feladatlap

19. melléklet: Letettem a névjegyemet — feladatlap
Az elkésziilt reklamalé levél

A megirt ligyirat

FORRASOK

http://www.magyarorszag.hu/ (okmanyok beszerzése,
pétlasa)
http://sdt.sulinet.hu/interaktiv/gazdasagi/ugyirat/page
107407 .html (ligyiratokkal kapcsolatos ismeretek)
DR. GYETVAINE NEVELOS ERZSEBET, HOLLOSI BELANE,
SEIDLER GIZELLA (2008): Informdcickezelés |, Lira és Lant,
185-186.

KEPEK FORRASA

18. melléklet:

1. kép: Clip art file/j0406392.wmf
2. kép: Clip art file/j0440381.png
3. kép: Clip art file/BD07236_.wmf

1. melléklet:
http://h10032.www1.hp.com/ctg/Manual/c01695324.pdf

6. melléklet:
http://www.speedshop.hu/credigen/feltetelek/7.jpg
http://www.diakigazolvany.hu/images/erdeklodom/ide
iglenes_diak.jpg
http://www.napilapcsoport.hu/__images/2006_02/
10186_361202/0m.jpg
http://zugmann.hu/akos/1974_anyakonyv2.jpg
http://www.sztrilich.hu/egyebek/sz_anyakonyvi_kiv_
sza.jpg
http://www.omikk.bme.hu/archivum/neumann/doku
mentumok/neumannb0151-01.jpg
http://www.tiszavasvari.hu/files/hirek/Kepek/jogsi2.JPG

http://jogiq.com/wp-content/uploads/2009/05/
jogsiLipg

http://www.autoroncs.hu/leporellos.jpg
http://bogar.vasutmagazin.hu/wp-content/uploads/
2008/11/berlet.jpg
http://www.volanbusz.hu/uploadpics/74_elo.jpg
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A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 1. melléklet: A nyomtaté részei — feladatlap MU_19_04_01

1. MELLEKLET

A nyomtato részei — feladatlap

ird az abranak megfelel6 sorszamokhoz a nyomtato részeinek nevét!

A rovid hordozdk betoltésére szolgald toldat
Adagolétalca

Bekapcsolégomb

Kezel6panel

Kihajthaté gy(ijt6talcatoldat

Kimeneti talca

Nyomtatokazetta-fedél emeléfiile

W Ez kertiljon a portféliodbal
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A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 2. melléklet: A nyomtatdk fajtai — informacios lap MU_19_04_02

A nyomtatok fajtai — informacios lap

Sornyomtatok: a legkisebb nyomtatdegységiik a sor. Nagymennyiségl(i és tobbpéldanyos
nyomtataskor kaptak szerepet. Napjaink személyi szamitégépes kornyezetében nem fordul-
nak elé.

A matrixnyomtatoé nevét onnan kapta, hogy a nyomtatasi képe szabad szemmel is jol lathaté
pontokbdl all 6ssze. Minden szoveget raszterben helyez el. Felépitése nagyon hasonlit egy
irogép szerkezetére. Itt is megtalalhatd a gumirozott henger, az iréfej és a festékszalag. A mat-
rixnyomtatéknal is az iréfej mozog ugyanigy, mint az elektronikus irégépeknél. A festékszalag
viszont végtelenitett szalag. Vizszintesen haladva fliggéleges sort nyomtat. A fejben Lévé tiik
szama 9-24. Tobb ti esetén kisebb pontokbdl all 6ssze az iraskép, jobban olvashatd, szebb
a nyomat megjelenése. Hatranya, hogy nagyon zajos és lassu, nem szép az irasképe. Pozitivuma,
hogy olcso, masolattal lehet nyomtatni vele, ez tobbek kézt szamlapapirok nyomtatasanal
nagy elény.

A tintasugaras nyomtatobdl a tintacsepp kijutasa kétféle modon térténhet. Piezotechnika
alkalmazasaval elektromos impulzus hatasara egy kristaly megvaltoztatja az alakjat. Bubble-
Jet technika: a cs6 végén felforraljak a tintacseppet, ami a h6 hatasara kitagul és kirepiil. A tin-
tasugaras nyomtatéfejben fuvékak (altalaban 48 db) vannak elhelyezve, amelyek specialis
folyékony tintat juttatnak a papirra. Az irds képe ebben az esetben is apré pontokbdl all 6ssze.
A pontok nagy szama miatt viszont a nyomat képe kivald, majdnem nyomdai mingségd. 1 inch
(2,54 cm) papirfeliiletre 300 x 2400 apré tintapontot nyomtat a fej. A tintasugaras nyomtato
nagy elénye a j6 felbontas mellett az, hogy viszonylag kedvezé arfekvésii festékpatronnal mdi-
kodik.

Hatranya, hogy a kinyomtatott oldalaknak meg kell szaradniuk, miel6tt azokat az elmaszatolé-
das veszélye nélkil megfoghatnank. Tobboldalas nyomat nem készithet6 vele. Hatranya még,
hogy mig a nyomtaté olcsé, maga a festékpatron elég draga, igy egy oldal nyomtatasi koltsége
magas. Otthoni hasznalatra javasolt, ahol kevés oldal nyomtatasara van sziikség.

Szines tintasugaras nyomtatdk is vannak, ezek lehetnek egypatronosak (ez azt jelenti, hogy
szines nyomtatas el6tt ki kell venni a fekete patront, és szineset kell a helyébe tenni), és lehet-
nek kétpatronosak. Ezek a nyomtaték mar alkalmasak tébbszin{ nyomtatasra is, ha a harom
alapvet6 szin, a cyan, magenta, yellow festékpatronjat hasznaljuk. A valdsaghi dbrazolashoz
a szinesfej mellett sziikség van egy masik, fekete tintat (key) tartalmazé fej hasznalatara.
Még jobb szinképzés érhetd el a 4 fejes valtozattal.
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A lézernyomtatok jelentik a nagy tdmegben elterjedt irodai nyomtaték kozott a csicsming-
séget. Kivalé nyomtatasi kép, zajtalan Gizem, 2-12 oldal/perc nyomtatasi sebesség. Miikodési
elve afénymasolééhoz hasonlit leginkabb. A lézersugar egy henger feliiletére irja fel a kinyom-
tatandé oldalt. Ahova ,feliras” kertilt, ott a dobon megtapad a porfesték, amibe az irasi folyamat
utan befordul a papir. A dob el6tt elhaladd papirra igy rakeriil a nyomat képe, végiil a porfesté-
ket h6kezeléssel raolvasztja a papirra. Ha irasvetitére szeretnénk anyagot késziteni, a magas
hémérséklet miatt a lézernyomtatokhoz csak h6allé foliat lehet haszndlni. A Lézerrel elért
nyomtatasi kép a nyomdai eljarassal szinte egyenértékii. A lézernyomtaté festékkazettajaban
(toner) por alaku festék van.

A lézernyomtatdknak egyre tobb a szines nyomatot is késziteni képes valtozata. A korszer(i
szines lézernyomtatd tele van szallitdszalagokkal, amelyek egymasnak adogatjak az alapszinek
részképeit, mig véglil minden rakerdl a papirra. Ez a technika hasonlit legjobban a hagyoma-
nyos nyomtatasra, ahol a papir nyomtatémiiveken halad végig, és azok mindegyike ratesz
valamit.



A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 3. melléklet: A nyomtaték fajtai — feladatlap MU_19_04_03

3. MELLEKLET

A nyomtatok fajtai — feladatlap

Az informacids lap szovege alapjan toltsd ki az alabbi tablazatot!

A nyomtaté tipusa Elonyei Hatranyai

ﬂ Ez keriljon a portféliéddbal
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A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 4. melléklet: A nyomtatdpatron cseréje — feladatlap MU_19_04_04

4. MELLEKLET

A nyomtatopatron cseréje — feladatlap

Olvasd el az alabbi utasitasokat! Keresd meg a hozzajuk ill6 magyarazoéabrat!

a) Csomagolja ki az uj nyomtatdopatront! A hasznalt festékkazettat helyezze a tasakba, majd
a dobozba ujrahasznositas céljabol!

b) Aramtalanitsa a késziiléket!

c) Hajlitsa meg a fiilet a patron bal oldalan annyira, hogy letérjon! A végén lévé fiilnél fogva
huzza le réla a zardszalagot! Helyezze a flilet és a szalagot a nyomtatépatron dobozaba
Ujrahasznositasral

d) Nyissa ki a nyomtatcokazetta-fedelet, és vegye ki a régi nyomtatokazettat!

e) Tegye be a nyomtatdpatront a késziilékbe, és ezutan csukja be a nyomtatékazetta-fedelet!

f) Fogja meg a nyomtatdékazettat mindkét szélénél, és azt finoman elére-hatra razogatva
oszlassa el benne egyenletesen a festéket!

ird a sorszamokhoz a helyes sorrendnek megfelel§ utasitas betdijelét!
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i E VIGYAZAT! A festékkazetta sériilésének elkeriilése érdekében a festékkazettat mind-
két végén fogja meg! Ne érintse meg a kazetta kiolddjat vagy a gorg6 feliiletét!

i E VIGYAZAT! Ha toner keriilne a ruhajara, térélje le egy szaraz térlékendével, és mossa
ki a ruhat hideg vizben! A forré viz megkéti a festéket a szovetben.



A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul - 5. melléklet: Okmanyok adatai — feladatlap MU_19_04_05

5. MELLEKLET

Okmanyok adatai — feladatlap

irjatok az alabbi okmanyok mellé, hogy milyen adatokat tartalmaznak!

Személyi igazolvany

Lakcimkartya

Diakigazolvany

Sziiletési anyakonyvi kivonat

Hazassagi anyakonyvi kivonat

Bérletigazolvany és -szelvény

Gépjarmiivezetdi engedély

Forgalmi engedély

Tajkartya
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A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 6. melléklet: Okmanyok adatai — informacids lap MU_19_04_06

6. MELLEKLET

Okmanyok adatai — informacids lap

Az alabbi képek segitségével ellenérizzétek megoldasaitokat (az 5. mellékleten)!
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Diakigazolvany
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~ Anyakonyvi hivatal, Anyakonyvi szam:

Sziiletési anyakdnyvi kivonat Hazassagi anyakonyvi kivonat

Tajkartya
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Bérletszelvény Bérletigazolvany
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MU_19_04_06

ideje (ha nem korltian)

elsd magyarorszagi nyilvan-
tartasba vétel iddpontja

jrmi-kategoria
ipus-ovéhagyési szim (ha van)
vontatdsi adatok (kg)

: fékezett

fékezetien

: fék nélkiil
réfutéfékkel

atmendékkel
: nyeregterhelés
hengeriirtartalom (cm?)

Gépjarmlivezetdi engedély
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A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 7. melléklet: Okmanyok — kartyak MU_19_04_07

7. MELLEKLET
Okmanyok — kartyak

Vagjatok szét a vonalak mentén, és illesszétek 6ssze az okmanyok nevét a megfelelé megha-
tarozassal!

a) Igazolja, hogy egy oktatasi intézmény
1. Személyi igazolvany hallgatdja vagy, és kiilonb6z6 kedvezmé-
nyekre jogosit.

b) Bizonyitja, hogy elére kifizetted a jarmfivel
2. Lakcimkartya torténd kozlekedés koltségeit — csak szam-
mal egytitt érvényes.

¢) Megmutatja, hogy milyen jarmiveket
3. Didkigazolvany vezethetsz és milyen (egészségiigyi)
feltételekkel.

d) Bizonyitja, hogy m(iszakilag érvényes vizs-
gaval rendelkezik a gépjarmi (de megmu-
tatja a gépkocsi alapvetd adatait; a tulaj-
donos és az lizembentartd adatait is).

4. Sziiletési anyakonyvi kivonat

e) Igazolja az allandd és az ideiglenes lakhe-

5. Hazassagi anyakonyvi kivonat lyedet.

f) Igazolja a nevedet, a sziiletésed helyét és
id6épontjat, az azonositas egyértelmdiivé
tétele miatt tartalmazza édesanyad lany-
kori nevét is.

6. Bérletigazolvany és -szelvény

g) Tartalmazza azt a szamot, amivel ellené-
rizhetik, hogy jogosult vagy-e ingyenesen
igénybe venni az egészségligyi szolgalta-
tasokat.

7. Gépjarmiivezetdi engedély

h) Ez igazolja hivatalosan, hogy mikor, hol

£ el sy szlilettél, és a sziileidnek mi a neve.

i) Ezigazolja, hogy két ember hazassagot

b UfLetiye kétott (de a valas tényét is).
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A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 8. melléklet: Az iratok fajtai — kartyak MU_19_04_08

8. MELLEKLET
Az iratok fajtai — kartyak

Vagjatok szét a vonalak mentén, és illesszétek 6ssze a megfelel§ iratfajta nevét az iratot jel-
lemz6 meghatarozassal!

a) Elintézése, feldolgozasa utan
1. Kézokirat irattarba helyezik, és meghatarozott
ideig megérzik.

b) Nincsen eléirt, kotott alakja sem tartal-

2. Maganokirat mi, sem formai szempontbél.

c) Atdrvényes elGirasok szerint kell meg-
Orizni.

3. Okirat

4. Napi jelentdségii irat d) Torténelmileg értékes dokumentumok.

e) Személyes kozleményt tartalmazo,
5. Vallalati jelent6ségii irat rendszerint boritékba zart, fleg postan
tovabbitott lizenet.

f) A kozfeladatokat ellaté szervek iratai

6. Jogi értéki irat (pl. allamigazgatas, 6nkormanyzatok).

g) Hatdésag vagy maganszemély altal vala-
minek a bizonyitasara kiallitott irat
(pL. alapito okirat, cégbejegyzés, végren-
delet, nyelvvizsgat bizonyité iratok).

7. Levéltari értékdi irat

h) Egyszeri informaciét k6zél, és tudoma-
8. Egyszerii ligyirat sulvétel utan irattarozhatd, esetleg
megsemmisithet6.

i) Nem kozfeladatot ellaté szervek miiké-
9. Levél dése, illetve a maganszemélyek élete
soran keletkezett iratok.
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A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 9. melléklet: Hivatalos levél - feladatlap MU_19 04_09

9. MELLEKLET

Hivatalos levél - feladatlap

ird be a megfelels elemek nevét a megfelels helyre!

A levelet kiild6 vallalat neve A levél targya

A cimzett (intézmény) neve és cime Alairas

A cimzett személy neve, beosztasa Sajat név

Datum (keltezés) Sajat cim és elérhetéség

Megszélitas Maga a levél
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A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 10. melléklet: Reklamalé levél — kartyak

10. MELLEKLET

MU_19_04_10

Reklamalo levél — kartyak

Ki kell vagni!

Az egy hete vasarolt MP3 hibatlanul m(iké-
dott is négy napon keresztiil. Az 6todik
napon egyszer hol hallhaté volt a zene, hol
nem. A bolt arra hivatkozik, hogy csak
harom napon beliil kdteles cserélni az arut.

(Hang Bt., 1212 Trombitas, Dob utca 2.)

A két honapja vasarolt szandalod pantjai
elszakadtak. A boltban azt mondjak, bizto-
san azért, mert a zivatarok idején is hord-
tad. Csak mindségi bevizsgalas utan hajlan-
dok fizetni, neked viszont szandalra van
sziikséged.

(Topan Kft., 9999 Kaptafa, Ar tér 9.)

A kétéves garanciaval rendelkezé h(it6gé-
petek egy év utan elromlott. A hivatalos
szervizben azt kozlik veled, hogy olyan régi
tipus, hogy mar nincs hozza alkatrész.

(JavitO Bt., 1212 Rakonca, Lefele u. 12.)

A négy hénapja vasarolt kényv a lapjaira
hullik. Hiaba vitted vissza a boltba szamla-
val—azt mondjak, nem cserélik — kiilonben
sincs mar a raktarkészleten.

(Betli Bolt, 7865 Meséléhegy, Mese u.2.)

A vasarolt f6z6lap 2 hénap mulva elromlik.
Az lizletben szivesen adnanak cserearut, de
mar nincs raktaron. Mindenaron azt akar-
jak, vasarold le a f6z6lap értékét, de te a
pénzt szeretnéd visszakapni.

(Elektro Bolt, 1212 Melegvan, F& utca 2.)

A karacsonyra kapott 6rad fémcsatja 4
hénap mulva elromlik, és a karodrél leesik
az ora. Uvegje ennek hatasara betérik, és
leall az 6ra. Az lizletben azt mondjak, nem
rendeltetésszerlien hasznaltad, azért nem
érvényes a szavatossag.

(Tik-tak Bt., 9191 Falrad, Mutat utca 7.)

Energiatakarékos izzét vasaroltal, amire
egy év garancia van, de ez kiég 2 hét utan.
Mivel nincs meg az eredeti csomagolas, a

bolt nem akarja kicserélni, hiaba van meg
a blokk.

(Vilag Kft., 6666 Vilagos, Fekete koz 4.)

Testvéredt6l egy inget/bluzt kaptal ajan-
dékba sziiletésnapodra. Nem tetszik neked
aszine, és vissza akarod cserélni. A boltban
azt mondjak, hogy mar tébb, mint 2 hét telt
el a vasarlas 6ta. Nem cserélik ki.

(Ruha Bolt, 3333 Gunya, Gomb tér 7.)
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11. MELLEKLET
Ugyirataink — informacios lap

Nyugta
Nyugtat akkor készitlink, ha valakinek valamilyen okbdl vagy célbdl bizonyos pénzdsszeget
adunk at. Tartalmaznia kell a nyugta megnevezést, a pénzdsszeget szammal és bet(ivel, a pénz
ataddjanak nevét, az 6sszeg rendeltetését, a keltezést és az alairast. A nyugtat a pénz atvevdje
irja ala.

Elismervény

Elismervényt kériink, ha valakinek valamit (pénz kivételével barmit) atadunk. Az elismervény
tartalmazza az Elismervény megnevezést, az atvett targy pontos megjelélését (mit, mennyit,
hanyat stb.), az 4tadd nevét, a keltezést és az atvevd alairasat. Az elismervényben leirhatjuk,
hogy az adott targyat milyen célra és id6tartamra, milyen allapotban vették at.

Kotelezvény

A kotelezvény olyan irasbeli nyilatkozat, amelynek kiallitdja kotelezettséget vallal magara,
igéretet tesz valaminek a teljesitésére. Ez lehet pénzosszeg visszafizetése vagy kolcsdnkapott
targy visszaadasa. A kotelezvényt a kotelezettséget vallalo allitja ki.

Tartalmaznia kell

* a kotelezvény megnevezést;

¢ a kélcsonadé adatait;

* azt, amire a kotelezettségvallalas vonatkozik;

* a visszaszolgaltatas hataridejét;

« a kételezettséget (a kolcsonvevd) vallalé adatait;
« két tanu adatait.

Meghatalmazas
A meghatalmazasban feljogositjuk a meghatalmazottat, hogy helyettiink, a neviinkben a meg-
jelolt egy vagy tobb tigyben eljarjon. Meghatalmazast leggyakrabban pénz felvételére, postai
kildemények atvételére allitunk ki. A meghatalmazasnak tartalmaznia kell

* a meghatalmazas megnevezést;

* a meghatalmazott nevét, adatait;

* a meghatalmazas targyat, esetleg id6tartamat;

¢ a keltezést;

* a meghatalmazd alairasat és személyi azonosité adatait;

« két tanu aldirasat és személyi adatait.

(] Ezkeriiljén a portfoliédbal
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12. MELLEKLET

Melyik az? - feladatlap

Az alabbiakban példakat lathatsz az el6bbiekben megismert tigyiratokra. A feladatod az, hogy
a szoveg alapjan kitalald, melyik tigyiratrol van sz6, és annak nevét ird a széveg folotti vonalra!

Példa:

Nyugta
4000, azaz négyezer forintrél, mely 6sszeget tankényvtamogatas cimén felvettem.

Budapest, 2009. oktéber 22.
Kovacs Balazs
9. b osztalyos tanulé

Feladat:

Elismerem, hogy a Budakalaszi Altalanos Iskola altal jutalomként felajanlott
2 db konyvet a mai napon atvettem.

Budakaldsz, 2009. szeptember 15.
Horvath Hajnalka
8. b osztalyos tanulé

2

7000, azaz hétezer forintrél, mely 6sszeget Takacs Borbala 10. c osztalyos tanulétél
a németorszagi tanulmanyut el6legeként atvettem.

Budapest, 2009. szeptember 4.
Nagy Lajosné
pénztaros
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C OO OO OO

Meghatalmazom Kiss Katalint, hogy a Budapesti M(iszaki Féiskola tanulmanyi
osztalyan a leckekonyvemet helyettem és nevemben atvegye.
Budapest, 2009. oktéber 1.

Meghatalmazé:
Gyongyosi Judit

2000 Szentendre, Paprikabiré u. 10.
Szem. ig. sz.: AT 468917

Tanuk:

Gyongyosi Andras Gyongyosi Andrasné

2000 Szentendre, Paprikabiré u. 5. 2000 Szentendre, Paprikabiré u. 5.
Szem. ig. sz.: AP 346154 Szem. ig. sz.: FG 562178

b ettt

Kételezem magam, hogy a Kossuth Zsuzsa Altalanos Iskolatol

(2030 Erd, Kossuth u. 15.) kélcsénkapott Sony ICD-UX81FR tipusu diktafont
2009. december 22-ig visszaadom.

Erd, 2009. szeptember 2.

Nagy Janos
2030 Erd, Nefelejcs u. 23.
Szem. ig. sz.: ZU 783421

Tanuk:

Nagy Istvan Kovacs Marietta

2030 Erd, Kerék u. 6. 2030 Erd, Kertész u. 15. I1. 23.
Szem. ig. sz.: HE 371842 Szem. ig. sz.: NB 729513

@ Ez kertiljon a portféliodbal
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13. MELLEKLET

Készitslink tigyiratot! — kartyak

Ki kell vagni!

Atvettél 50 db jelmezt Megbizod Kovacs Kornéliat,
a Jelmezkdlcsonzo Kft.-t6l. hogy a diakigazolvanyodat
A jelmezeket két hét mulva a Kossuth Lajos Altalanos Iskola
visszaszolgaltatod. titkarsagan atvegye.
Kélcsénkaptal Balogh Bélatél Atvettél 3000 Ft-ot
5000 Ft-ot, és igéretet teszel arra, a SziilGi Szervezettél
hogy december 31-ig visszafizeted. tankdnyv-hozzajarulas cimén.
Megbizod Kovacs Gaspart, X i .
hogy a januar 5-én esedékes GhEiE ALt

dsztondijadat felvegye. a Konyvkereskedd Kft.-t6l.

Kélcsonkaptal 2 db focilabdat e o0 e
az iskoladtdl, és igéretet teszel arra, ! y

o o = az osztalybulihoz sziikséges
hogy junius 15-ig visszaadod 6ket. kellékek beszerzésére.

Megbizod Nagy Juditot,
hogy az iskolai linnepségen
a jutalomkényvedet atvegye.

Atvettél harom tollaslabdakészletet
a Dobbantoé-csoport szamara.
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14. MELLEKLET

Az uzleti levelezés — informacios lap

Olvasd el az alabbi olvasmanyt!

Szines filctollal huzd ala azon iratfajtak nevét, amit a vevé készit el, és 1

azon iratfajtak nevét, amelyeket az ir!
Az aruk adasvételére vonatkozo szerz6dések megkotését tobb levélvaltas el6zi meg.

Az ajdanlatkérés a veve vételi szandékat fejezi ki, és tajékoztatast kér az elad6tél annak kinala-
tara, illetve a szallitasi feltételekre vonatkozéan. Az ajanlatkérés nem von maga utan jogi
kovetkezményeket.

Ajdnlatot az eladd tesz a vevBnek, ha teljesiteni tudja az ajanlatkérésben megfogalmazott
kivansagokat. Az ajanlattételt nem minden esetben el6zi meg ajanlatkérés. A cégek kérés
nélkilis kildenek ajanlatokat, hogy Uj tizleti kapcsolatokat létesitsenek. A kotelezettség nél-
kili ajanlat nem kotelezi az ajanlattevét. A kotelez6 ajanlat azt jelenti, hogy az ajanlattevd
az ajanlattél nem léphet vissza, azaz ha az ajanlat cimzettje az ajanlatot valtozatlan tartalom-
mal elfogadja, visszaigazolja, akkor a szerz6dés mar létrejott.

Megrendelést a vevé akkor ir, ha elfogadja az ajanlatban szereplé feltételeket. A megrendelés-
nek tartalmaznia kell az aru pontos megnevezését, mennyiségét, egységarat, a szallitasi felté-
teleket és a vételar kiegyenlitésének mddjat.

A megrendelés visszaigazoldsdval az eladé kotelezettséget vallal a megrendelés szerinti szalli-
tasra.

A teljesitéssel kapcsolatos levelek a szdllitdsi értesités (kiilonésen akkor sziikséges, ha nagy
mennyiség(i arurél van szé) és az dtvételi elismervény (a vevé az aru beérkezését igazolja).

Reklamald levelet akkor ir a vevd, ha az eladé nem a szerz6désben foglaltaknak megfelel6en
teljesiti a szallitast.
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15. MELLEKLET

Uzleti levél — feladatlap

Az el6bbi, ,Az Gizleti levelezés” c. olvasmany alapjan allapitsd meg, igazak (1) vagy hamisak-e (H)
az alabbi allitasok! A valaszod betijelét ird az allitas utan a vonalra!

1. Az ajanlatkérés jogi kovetkezményeket von maga utan. ...
2. Megrendelést akkor ir a vevd, ha elfogadja az ajanlatban szereplé feltételeket. ...

3. Reklamalo levelet akkor ir a vevd, ha az eladé nem a szerzédésben foglaltaknak megfelel6en
teljesiti a szallitast. ...

4. A megrendelés visszaigazolasa nem terheli kotelezettséggel az eladot. ...
5. Az ajanlattételt minden esetben ajanlatkérés el6zi meg. ...
6. Az ajanlatkérés a vevd vételi szandékat fejezi ki. ...

7. A megrendelésnek tartalmaznia kell az aru pontos megnevezését, mennyiségét, egységarat,
a szallitasi feltételeket és a vételar kiegyenlitésének médjat. ...

8. A szallitasi értesités egy teljesitéssel kapcsolatos levél. ... .
9. A cégek kérés nélkiil nem kiildenek ajanlatot. ...

10. Az atvételi elismervénnyel az eladd igazolja, hogy az aru ellenértékét megkapta. ...

W Ez kertiljon a portféliéddbal
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16. MELLEKLET

A vallalati belso levelezés — feladatlap

A belsé levelezésben leggyakrabban eléforduld lgyiratok: a feljegyzés, az emlékeztetd, a jelen-

tés, az utasitas, a jegyzékonyv, a korlevél stb. Most ezekhez a fogalmakhoz kapcsolédé megha-

tarozasokat kell megtalalnotok, és a meghatarozas betijelét a megfelelé fogalom elé irnotok!

........................ 1. Feljegyzés

........................ 2. Emlékeztetd

........................ 3. Jelentés

........................ 4. Utasitas

........................ 5. Jegyz6konyv

........................ 6. Korlevél

A) Rendszerint a vezet6 beosztasu adja az alacsonyabb beosztastinak.

B) Megbeszélésekrdl, munkaértekezletekrdl, tanacskozasokrol szoktak késziteni. Feladatokat,
hataridéket, felelésoket sorol fel, feladata az értekezlet, megbeszélés, targyalas eredmé-

nyeinek, hatarozatainak tomar 6sszegzése.

C) Tényeket, megallapodasokat, eseményeket valdsaghfien, irasban régzité okirat. A hamis
adatok, elferditett tények kovetkezménye birdsagi felelsségre vonas is lehet.

D) Abban az esetben alkalmazzak ezt a levélformat, ha a beosztottak teljes korét érinté intéz-
kedésrél van szo.

E) Fontosnak tartott tényekrél, allapotrdl, intézkedésekrél tajékoztat. Rovidnek, sziikszavinak
kell lennie. Dokumentalasa nagyon lényeges, ezért mindig meg kell nevezni a cimzett sze-
mély vagy osztaly nevét.

F) Altalaban a beosztott irja feljebbvaléjanak, és tigyek allasardl, intézkedésekrél, eseményekrél

ad tajékoztatast. Lehet rendszeres (napi, heti, havi stb.) és meghatarozott témara vonatkozé
jelentés.

W Ez kertiljon a portféliodbal



MU_19_04_16 A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 16. melléklet: A vallalati belsé levelezés — feladatlap




A munka vilagaval... — 19. modul — 4. részmodul — 17. melléklet: Igazolvanyok — feladatlap MU_19_04_17

17. MELLEKLET

Igazolvanyok - feladatlap

A felsorolt igazolvanyokkal kapcsolatban keressétek meg, hogy
1. Ki igényelheti?
2. Hol és hogyan igényelhet6? Mi sziikséges hozza?
3. Kell-e fizetni a kiallitasaért?
4. Mi a teend6 az igazolvany elvesztése esetén?
Kell-e fizetni az uj igazolvany kiallitasaért?

A kérdésekre lényegre tor6, néhany szavas valaszokat adjatok! A sziikséges informaciodt a
http://www.magyarorszag.hu/allampolgar/ugyek/okmany20050822/azon20050822 webolda-

lon talaljatok.

Személyi igazolvany:

1. Kiigényelheti? . . o
2. Hol és hogyan igényelhet6? Mi sziikséges hozzAd? ......... ... ... ... .. .. ... ..........
3. Kell-e fizetni a kidllitdsaért? . ... ... .. ..

4. Mi a teendd az igazolvany elvesztése esetén? Kell-e fizetni az Gj igazolvany kiallitasaért?

Lakcimkartya:

1. Kiigényelheti? . oo
2. Hol és hogyan igényelhet6? Mi sziikséges hozzad? ............ . ... .. ... ... ... .........
3. Kell-e fizetni a kiadllitasaért? . ... ... . .

4. Mi a teendd az igazolvany elvesztése esetén? Kell-e fizetni az 0j igazolvany kiallitasaért?
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Diakigazolvany:

1. Kiigényelheti? ... .
2. Hol és hogyan igényelhet6? Mi sziikséges hozza? ....... ... ... ... ... ... ... ... .......
3. Kell-e fizetni a kiadllitasaért? .. ... ... . .

4. Mi a teend6 az igazolvany elvesztése esetén? Kell-e fizetni az 0j igazolvany kiallitasaért?

Adoékartya:

1. Kiigényelheti? ... ..
2. Hol és hogyan igényelhet6? Mi szlikséges hozza? ............. ... ... ... ............
3. Kell-e fizetni a kidllitasaért? ... ... ... . .

Tajkartya:

1. Kiigényelheti? ... .
2. Hol és hogyan igényelhet6? Mi sziikséges hozza? ............. ... ... ... ... ... .......
3. Kell-e fizetni a kidllitasaért? ... ... . .. .

4. Mi a teend®d a tajkartya elvesztése esetén? Kell-e fizetni az uj kartya kiallitasaért?

[ Ez keriiljsn a portfslisdbal
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18. MELLEKLET

A névjegy hasznalatanak szabalyai

— informacios lap

A névjegy a hivatalos és magankapcsolatok fontos gyakorlati segédeszkdze. Maradandé, azaz
meg6rizheté mdodon, pontosan tartalmazza a partnerrel kapcsolatos legfontosabb informacio-
kat, a tovabbi kapcsolatteremtés mddjat és lehetdségét. Elkertilhetévé teszi a magyarazkodast
technikai kérdésekben, mint a név vagy a cim leirasa, ugyanakkor kiindulast jelent a b6vebb
ismerkedéshez.

A névjegyek tartalmat mindig az hatarozza meg, hogy tulajdonosa mennyi informaciét kivan
kozdlni 6nmagardl. A kozlési szandék szoritkozhat a puszta névre, vagy kiterjedhet minden
rang, beosztas, hivatali és lakcim, valamint kommunikaciés kapcsolat egylittes megadasara.

Megkiilonbéztetiink hivatalos és magannévjegyet.

* A hivatalos névjegy altalaban tartalmazza a csaladi és uténevet, a beosztast és rangot,
ami a név alatt szerepel; teljesen kiirva, rovidités nélkiil a munkahely nevét és cimét.
A névjegy jobb alsé sarkaban tiintetik fel a telefon- és mobiltelefonszamot, a faxszamot,
az e-mail cimet, az internetes honlap cimét. A névjegy ezenkiviil tartalmazhatja a cég
vagy szervezet emblémajat, logéjat.

* A magannévjegy tartalmazza a csaladi és uténevet, a szakmai végzettséget, de sosem
a hivatalos beosztast. Tartalmazza még a lakcimet, a kommunikaciés szamokat.

A névjegy formaja

A névjegyek formaja mind a hivatalos, mind a magannévjegyek terén végtelen valtozatossagot
mutat. Az alapelveket kizarélag a gyakorlati megfontolasok szabjak meg: jo kezelhetdség, jo
olvashatésag, j6 azonosithatosag.

A névjegy mérete

A névjegy mérete altalaban 10 x 5 cm alatt van, ez még jol elhelyezhet6 a forgalomban lévé
névjegytartokban. Anyaga rendszerint j6 min6ségi, kemény, fényezett vagy matt kartonpapir
fehér és szinezett mintazott valtozata. A mai nyomdatechnika minden kiviteli igényt kielégit,
matt, fényes, mélynyomasos, fényképes valtozatokat egyarant készittethetiink.
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A névjegy atadasa

A névjegy személyes atadasa a megismerkedés, a bemutatkozas, a bemutatas formalis eleme.
Személyes atadasnal mindkét fél részérdl illik azt figyelmesen elolvasni. Ra lehet kérdezni
a név pontos kiejtésére, hiszen a név és a képviselt szervezet nevének megismerése fontos
lehet a kapcsolat tovabbi alakulasaban. Targyalasnal a névjegy kitehet6 a targyaléasztalra
annak érdekében, hogy Uj partnereinket megfeleléen tudjuk megszélitani, amig a személyek
és a nevek dsszetartozasat megfelel6éen memorizaljuk.

Névjegykiildés
A névjegykiildés lehetdséget biztosit bizonyos tizenetek kiildésére, s6t személyes talalkozasok

helyettesitésére is. Mindenekel6tt a diplomaciaban és az egyéb nemzetkézi kapcsolatokban
érvényesul.
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19. MELLEKLET

Letettem a névjegyemet — feladatlap

A mai napon ezeket a feladatokat oldottuk meg:

1. Sorolé 8. Melyik az?

2. Nyomtatoéfajtak 9. Készitslink tigyiratot!

3. Okmanyaink 10. Az izleti levelezés

4. Az irat fajtdi 11. Avallalati belsé levelezés

5. Jétallok magamért 12. Igazolvanyok

6. Reklamalo levél 13. A névjegy hasznalatanak szabalyai
7. Ugyirataink 14. Letettem a névjegyemet

ird a feladatok sorszamat a megfelels képbel!

ird a ,kényvbe” a szamodra hasznos
informacidkat tartalmazo feladatok sorszamat!

ird a ,nyitott ajtéba” a szamodra
legérdekesebb feladatok sorszamat!

ird a ,kukaba” azon feladatok sorszamat,
amelyek szamodra unalmas voltak!
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Ma a kovetkez6 tarsaimmal dolgoztam egyUitt: ...

Az eg@yUttMUKOAEGS @ ..
feladatban volt a legnehezebb, mert ...
Ahhoz, hogy jobban egyiitt tudjak dolgozni masokkal, a kdvetkezékre kell figyelnem,

vagy ezekben kell VAltOZNOM: .

W Ez keriiljon a portféliédbal





