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3AT'AJIBHI NTOJIOKEHHSA

MeTtoauyHi BKa3iBKM MIATOTOBIEHI BIAMOBIIHO IO 3aTBEPIKEHOI POOOYOT
OporpaMyd  HaBYaJIbHOI AMCHMIUIIHM «YTOpChbKa MOBa s MpodeciitHoro
CIILJIKYBaHHS.

MeToauuHi BKa3iBKM MICTATHh 3aBJaHHA Ui TPAKTHYHUX 3aHSTh,
YEProBiCTh SKUX BIJMOBIJIA€ MOCTIJOBHOCTI BUKJIAJaHHS TEOPETUYHOTO KYpCy.

Ha mpakTudHOMY 3aHSATTI CTYIEHTY, SKHA Tpalioe 3 METOIUYHUMU
BKa3iBKaMH, MOTPIOHO JOTPUMYBATHCS HACTYITHUX MOPAJ] Ta PEKOMEHIAIIIN:

- TIOYMHAIOYU BHUKOHYBATH 3aBJIaHHs, MEPEKOHATHCS, IO YMOBU 3aBIaHHS
3pO3yMiJi, 3’ICYBaTH METY 1 KIHIIEBI PE3YJbTATH, /IO IKMX HEOOX1HO M1NTH;

- mopa3y KOpPOTKO 3alrCyBaTd yMOBHW 3aBlIaHHA Ta Tepedir Horo
pO3B’sI3aHHS.

JIis ycHilmHOTO BHUKOHAHHS 3aBJaHb BAapTO 3BEPTATUCS 10 MaTepialiB
airoyoi B YKpaiHI HOPMAaTUBHO-TIPABOBOi 0a3W, BIAMOBITHUX MiAPYYHHUKIB,
HaBYaJIbHO-METOIUYHHUX ITOCIOHUKIB, KOHCIIEKTIB JIEKIIN TOIIIO.

JlaHi METOIMYHI BKa31BKU MOKJIMKAHI JTOMOMOITU CTYACHTaM OINaHYyBaTH
TUCIMIUTIHY, CKIAAIOThCS 3 TUIAHY MPAKTUIHUX POOIT Ta 3MICTy MPaKTUYHUX
3aHSTb.

Az adott tantargy oktatdsanak alapvetd célja, hogy a diakok megismerjék az
iratok fajtait, tartalmi-formai-nyelvi kovetelményeit. Biztonsaggal alkalmazzak a
hivatali és az iizleti levelezés szabalyait. A kommunikécio, az emberei kapcsolatok
legalapvetobb eszkdze a mindennapi €s a hivatalos érintkezésben, ezért ismeretére
mindannyiunknak sziiksége van. A hallgaték a feladatok megoldasaval
megismerhetik a legaltaldnosabb kommunikacios alapfogalmakat, a szobeli és
irasbeli kommunikacié kiilonféle modjait, azok megfeleld ¢és hatékony
alkalmazasat. Ezekre az altalanos és specidlis kommunikacids ismeretekre igen
nagy sziikségiink van. Elengedhetetlen, hogy a mindennapi munkank sordn, amikor
az emberekkel kapcsolatot Iétesitiink, ne legyiink tisztdban a kommunikéciod
kiilonb6z06 formaival, azok szabalyaival.



MNPOI'PAMA HABUAJBHOI JUCHUILIIHUA
«YT'OPCBKA MOBA JJIA ITPO®ECIMHOT' O CIIIVIKY BAHH S »

[Iporpama BUBYEHHS HABUYaJIbHOI JUCIUIUIIHU «YTOpPChbKAa MOBaA IS
npodecifHOro CHIJIKYBaHHS» CKJIaJeHa BIJAMOBIAHO JI0 HABYAJBHOIO TUIAHY
MIJTOTOBKM OakayaBpiB sl cryAeHTiB cnerianbHocTi 014 CepemHs ocBita
(Vkpainchka MOBa Ta JIiTepaTypa).

IIpenmMeToM BHBUYEHHS HABYaJbHOI AMCIUIUIIHU € Tporec NpodeciiHOTo
CIILJIKYBaHHS.

MeTta AMCHMIUIIHU — CIIPSIMYBaHHS CTYJICHTIB Ha BJIOCKOHAJICHHS IIKITBHUX
MOBHO-CTHJIICTHYHUX 3HAHb, BHPOOJEHHS HABHUYOK KYyJIbTYpH MOBICHHS U
OBOJIOIHHSI HOPMaMHU JIITEPATYPHOI MOBH, O3HAHOMJICHHS 3 HAYKOBUMHU OCHOBAMU
opdorpadii Ta myHKTyalii, MIBUINCHHS PIBHS TPaAMOTHOCTI, OTPAIFOBAHHS
JIJIOBUX TArepiB 1 3aCO01B MIITIOBOTO MOBJICHHS.

Cél: A hallgatok megismerkedjenek azokkal a jogi dokumentumokkal
(torvények, rendeletek stb.), amelyek Ukrajndban a nyelv és nyelvhasznélatot
szabalyozzdk a  kiilonb6zé nyelvhaszndlati  szintereken; a  hallgatok
megismerkedjenek a hivatali stilus jellemzdivel és hivatalos iratok legelterjedtebb
valtozataival. A nyelvhasznalat ukrajnai és nemzetkdzi jogi szabalyozasaval, azok
gyakorlati lehetdségeivel, illetve a nyelv- és oktataspolitika kisebbségi nyelvre
gyakorolt hatdsaival; a hivatalos stilus €s a hivatalos dokumentumok formai
kovetelményeivel.

3aBaaHHAM €:

— JIOTIOMOTTH Yy BUPOOJIEHHI HAaBUYOK MPABWIBHOTO YCHOTO W MHCEMHOTO
MOBJICHHSI yTOPCHKOT MOBH;

— BAOCKOHAQJIUTH MIK1IbHI MOBHO-CTUJIICTHYHI 3HaHHS 3 YTOPCHKOi MOBH;

— TPUIICTUTH YMIHHS SICHO 1 TOYHO BHCIIOBJIIOBATH JTyMKH, MPABUIBHO
BHUMOBIISATH CJIOBA, 3A1MCHIOBATH JIIJIOBE CIUIKYBAaHHS YTOPCHKOIO MOBOIO;

— 03HAHOMUTH 3 IPUHITUIIAMY 1 3ac00aMH T1JIOBOTO MOBJICHHS;

— OBOJIOZIITH OCHOBaMH BEJICHHS CIIy’KO0BO1 TOKyMEHTAllii,

Feladat:

Modszertani: megismertetni a hallgatokkat a nyelvi jogokkal, torvényekkel,
rendeletekkel, valamint a hivatali stilus jellemzdivel €s tipusaival.

Ismereti: bemutatni a nyelvhasznalatot szabalyozo6 jogi hatteret Ukrajnéban,
illetve az orszag oktataspolitikdjat; bemutatni a hivatali stilus dokumentumainak
formai kovetelményeit.

Gyakorlati: megismertetni a hallgatokat a karpataljai kisebbség jogi és
gyakorlatbeli lehetdségeivel a nyelvhasznalat terén; megismertetni a hallgatokat az
ukréan hivatalos dokumentumok formai kdvetelményeivel.

VY pesynbrari BUBYEHHS HABUYaJIbHOI MUCHIUIUIIHA CTYACHT TOBUHEH / A
tantargy teljesitése altal a hallgatonak

3HaTH / tudnia kell:

1. OcCHOBM BEAEHHS [IJIOBOi JOKYMEHTalli YKpaiHCHKOIO 1



YTOPCHKOIO MOBaMH.

2. Oco06JMBOCTI YKpaiHChKOT MOBHU SIK JIEP>KaBHOI 1 YTOPCHKO1
SK HalllOHAJIbHO1, 1l KOMYHIKaTUBHO-COIllabHI (PYHKIII].

3. Crnemudiky QyHKIIOHAILHUX CTHIIIB CY4acHOI YKPaTHCHKOT 1
YTOPCHKOT JTITEPATYPHOI MOBH.

4. OcHOBHI MIPUHIIUAIIH npodeciiftHoro CHJIKYBaHHS
YKPaiHCBKOIO 1 YTOPChbKOKO MOBaMHU.

5. OCHOBH COIIOJIOTIYHOT TEPMIHOJOTI.

BMiTH / képesnek kell lennie:

1. SIx peamizyBatu Bumord Konctutymii VYkpaiHu Ta IHIIMX JAeprKaBHHUX
JOKYMEHTIB II0JI0 JAEPKABHOCTI YKpPAiHChKOI MOBH 1 BHUKOPHCTAHHA 1i SIK
Jep’KaBHO1 y MpodeciiHOMY CIIIKYBaHHI.
Bononmitn HaBuukamM# KyJIbTYpH MOBJICHHS 1 HOpPMamMH YKpaiHCBKOi Ta
YrOpChKOi JTiTepaTypHUX MOB.
SICHO 1 TOYHO BHUCTIOBITIOBATH JYMKH.
[TpaBMIIEHO BUMOBIISAITH CJIOBA, YKUBATH HOPMATHBHI HarOJIOCH.
BomnoaiTu nmpuniiumamu 1 3acodamu mpodeciiHoro CriiJKyBaHHS.
BukopucroByroun 3acobu  CiIy>kOOBO-JILJIOBOTO  MOBJICHHS, IMIATOTYBaTH
HaJIe)KHO O(pOPMIICHI OCHOBHI 3pa3KH JIJIOBUX TAIEpiB.
7. BuxopuctocyBaTu oOTpuMaHy iH(opMmaliito ais 3a0e3nedyeHHsT CIyXKO00BO-

JUJIOBOTO CITUIKYBaHHS 3 MTPUKIIATHOIO METOTO.

N

kW

[Iporpama HaBYaNbHOI IUCHUIUIIHU CKIAJAETHCS 13 JIBOX 3MICTOBUX
MOJTYJIB:
1. 3arajJbHi BUMOIH 10 CKJIaAaHHA Ta 0GOPMJICHHS 10KYMEHTIB.
2. JloxymeHTanis moxo ocodosoro ckiaaxy. Haka3m momo o0co6GoBoro
CKJIANY.

3microBuii Moayab Nel. Beryn. 3arajabHi BUMOrM [0 CKJIAJaHHS Ta
o(popMJICHHSI TIOKYMEHTIB.

Tema 1. VYkpaiHcbka MOBa — HaIllOHajJbHAa MOBA YKPAiHCBKOTO Hapo.y.
[Tonsarts mitepatypHoi MOBH. [IOHSATTS CTUIIO Ta KaHPYYKPATHCHKOI JiTEpaTypHOi
MoBH. MoBHa HopMma/ Az irodalmi nyelv. Nyelvi norma. Az ukréan irodalmi nyelvre
jellemzd nyelvi stilusok.

Tema 2. Knacudikamis noxkymentiB. Dopmymnsp aokymenta/ Az iratok
osztalyozasa. OcHoBHI npaBuiia oopmitoBaHHs pekBizuTiB/ Az adatok kozlésének
altalanos szabalyai.

Tema 3. Bumorn no tekcty aokymenTta. OdopmittoBanHs ctopinku/ Iratok
Osszeallitasanak 4ltalanos kdvetelményei. 3assa. Il pexsisutu Ta opopmaenns/ A
kérvény megirasanak kovetelményei.

Tema 4. JlokyMeHTallisl 3 KaJIpOBO-KOHTPAKTHUX MUTaHb. XapaKTEPUCTHKA.
Pestome/ Jellemrajz készitése. AprtoGiorpadis/ Onéletrajz. Tpynosa kHuxka/
Munkakonyv. Hakasu momo oco6oBoro ckinaay/ A személyi lap hivatalos iratai.
3microBuii moayiab Ne2. /lokymeHTamiss moao ocodoBoro ckiaaay. Hakasu
{010 0CO00BOI0 CKJIANY.



Tema 5. Cnyx6oBi nuctu/ Hivatali levelek. Ilpec-penis, crarts/ A cikk.
Panoprt. osinka/ Jelentés. Igazolas. [Ipotokou, BUTSAT 3 mpotokosty/ JegyzOkonyv.

Tema 6. Etuxer cimyxb6oBoro nuctyBaHHsi/ A hivatali levelezés etikettje.
Knacudikamis muctie/ A levelek osztalyozasa. PekBizutu nuctiB Ta iX
obopmmoBanHs/ A hivatali levelezés formai szabalyai. Tunu nuctiB. Tpynosa
kHIKKa/ Munkakonyv.

Tema 7. KynasTypa ycHOTO nis10BOrO CcriiikyBaHHs/ A szdbeli hivatalos beszéd
kovetelményei. MmuctenTBo myOmiuHoro Buctymy. JlomoBigs/ A nyilvanos
felszolalas miivészete.

Tema 8. Pedepar. Bisutna kaptka Ta ii BukopuctanHs/ Referatum.
Névjegykartya elkészitésének formai kovetelményei.



IJIAH IPAKTAYHWAX POBIT
3 HABUAJILHOI TUCIHATIJITHA

«YTOPCBKA MOBA JIJISI TIPO®ECIHHOTI' O CITIJIKYBAHHS»

Ne
3/m

Ha3zBa temu

KinbkicThb

TOJHH

1

VYkpaiHcbka MOBa — HaIllOHaJbHAa MOBa YKPaiHCHKOTO
Hapony. [lousTrs mitepatypHoi MoBu. [loHATTS cTHIIO Ta
KaHpy YKpaiHCBhKOI JiTepaTypHOi MOBH. MOBHa HOpMa. Az
irodalmi nyelv. Nyelvi norma. Az ukran irodalmi nyelvre
jellemzd nyelvi stilusok

6

Knacudikamiss gokymenrtiB. DopMmynsip [IOKyMeHTa. Az
iratok osztdlyozasa. OcHOBHI mpaBuia O(OPMIIIOBAHHS
pekBi3uTiB. Az adatok kozlésének altalanos szabdlyai

Bumorn 1o texcty mokymeHnTta. OQopMITtOBaHHS CTOPIHKH.
Iratok Osszedllitasanak 4altalanos kovetelményei. 3aspa. II
pekBi3utH Ta odopmienHs. A kérvény megirasanak
kovetelményei.

JlokyMmeHTaltis 3 KaJJpOBO-KOHTPAKTHHIX IUTaHb.
XapakTepucTukKa. Pe3stome. Jellemrajz készitése.
AstoGiorpadis. Onéletrajz. Tpynosa kauxkka. Munkakonyv.
Hakaszu mono oco6oBoro ckimagy. A személyi lap hivatalos
iratai.

Cnyxo6oBi muctu. Hivatali levelek. Ilpec-pemnis, crarrs. A
cikk. Panopr. /loBinka. [IpoTokoi, BUTST 3 IPOTOKOJTY.

Etuker cnyxOoBoro muctyBanHs. Krnacudikarlis mucTiB.
PexBizutu n1ucTiB Ta iX oopmirroBaHHs. THUIIN JTUCTIB.

Kynbrypa ycHoro painmoBoro cmiiikyBaHHA. A szdbeli
hivatalos beszéd kovetelményei. MucrtenTBo my0IigyHOTO
Buctyny. Jlonosinb. A nyilvanos felszélalds miivészete.

Pedepar. BisutHa kapTka Ta i  BUKOpPUCTaHHS.
Névjegykartya elkészitésének formai kovetelményei.

Bcroro:

44




SMICT ITIPAKTUYHUX 3AHATDH

HNPAKTUYHE 3AHATTA Ne 1
Ne 1. GYAKORLATI FOGLALKOZAS

Tema: Ykpaincbka MoBa — HalllOHaJbHa MOBa YKpaiHChKOTO Haponay. IloHsTTs
JiTepaTypHoi MOBU. [TOHSATTS CTHIIIO Ta KAHPYYKPaAiHCHKOI JIITEpaTypHOI MOBH.
Mosna Hopma. Az irodalmi nyelv. Nyelvi norma. Az ukrdn irodalmi nyelvre

jellemzd nyelvi stilusok.

ILnan:

1. Ilpenmer 1 3aBmaHHS HaB4anbHOI aucruIUTiHU. Az adott tantargy célja és

feladatai.

2. IonsaTTs HaLiOHANBHOI Ta JiTEepaTypHOI MOBU. A nemzeti és irodalmi nyelv
fogalma.
Oco0mMBOCTI KyIbTypH A110BOT0 MOBIIeHHS. A hivatali beszéd jellemzdi.
Mogna Hopma. Nyelvi normék.
Opdoeniuni HOpMHU YKpaiHChKOi MOBH. Az ukran nyelv helyesirasi normai.

Axuenryariiitni MmoBHi HopMu. Kiejtési normak.

N o kW

JlekcuyHi HOpMH MOBH mpodeciiiHoro cminkyBaHHs. Lexikai normdk a

hivatali beszédben.

TeopernuHi BitomocTi:

Elméleti ismeretek:

Hauionanvbna moea (nemzeti nyelv) — 1e MoBa NE€BHOrO Hapoay B
JITepaTypHOMY H J11aJIeKTHOMY BHUSIBaX.
Jimepamypna moea (irodalmi nyelv) — 1e BnopsiakoBana ¢dopma

HAI[IOHAJIbHOT MOBH, II0 Ma€ KOAU(IKOBaHI HOPMHU, PO3BUHEHY CUCTEMY CTHIIIB,



¢GyHKIIIOHY€E B YCHIN 1 mUCeMHIN popmax, oOCIyroBye Hallpi3HOMaHITHIIN cdepu
CYCHUIBHOI IisNbHOCTI droAe. OZHUM 3 BHSBIB JITEpaTypHOI MOBU € Mo6a
npogecininozo cninkyeanns, OCHOBHUMHU CKJIQIHUKaMHU $IKOi € TEpMIHOJIOTIA Ta
npodecioHani3Mu.

Moena npoghecinina komnemenuyisn (nyelvi szakmai kompetencia) — 11e 3HaHHS
HOPM 1 TIPaBUJI JIITEPATYPHOI MOBH, HEOOX1AHUX 7151 ()aXOBOT'O CI1IKYBaHHSI.

Ilpogheciiina moéHo-KoMyHiKamuena KomMnemeHyisa — 1€ CUCTEMa 3HaHb,
YMiHb 1 HABUYOK, MOTPIOHUX JJ1s1 €PEKTUBHOTO CITIJIKYBaHHS.

Oghiyinino-oinoeuii cmunv moenenns (hivatalos stilus) — QyHKIIOHATBHUIA
CTWJIb CYYacCHOi YKpaiHCHKOI JITEpaTypHOI MOBH, SIKUM IIOCIYTOBYIOTBCS IIiJ 4ac
OQIIIAHOrO CIJIKYBaHHS B JEP>KaBHO-TIOJIITUHYHOMY, TPOMAJICEKOMY, €KOHOMIYHOMY
KHTTI, 3aKOHO/IaBYIH, aIMIHICTPATUBHO-TOCHOAAPCHKIN AISITBHOCTSX.

Moena nopma (nyelvi normak) — 11e CyKynHiCTh 3araJIbLHOBU3HAHUX MOBHHUX
3ac001B, 110 BBAXXAIOTHCS MPABWIBHUMHU 1 3pa3KOBUMHU HAa TIEBHOMY 1CTOPUYHOMY
eram. MOBHI HOpMH XapaKTEepPU3yIOThCSl  CUCTEMHICTIO;  ICTOPHUYHOIO
3YMOBJICHICTIO; COIliaJIbHOIO 3yMOBJICHICTIO; CTA01JIBbHICTIO.

Tunu  MOBHMX  HOpM:  op¢poeniyni  (BUMOBA);  aKueHmMyauiiini
(HarosonryBaHHs); Mopghonoziuni (BXXKUBAHHS BIIMIHKOBUX, POJIOBHX, YHUCIIOBHX
BapIaHTIB 3aKiHYE€Hb, ()OPM CTYINEHIB MOPIBHSIHHS); JieKcuuHi (CTOBOBXKUBAHHS);
cunmaxcuyni (MoOya0Ba peYeHb 1 CIOBOCIONYYEHb, YKUBAHHS MPUIMEHHHKIB);
cmunicmuuni (BinOlp MOBHHUX 3aco0IB 3ajJie)KHO BIJI CUTyalll); 2paghiuni
(mepenaBaHHs 3BYKIB 1 3ByKOCIIOIY4YeHb Ha MHCHMI); opghozpaghiuni (HamvcaHHs
CIIB); nyHKmyayiiini (HOpMH BXKUBAHHS PO3ALIOBUX 3HAKIB).

I'pamamuuni Hopmu BU3HAYAIOTH MPABUIIbHE BXKUBAHHS I'PaMaTUYHUX (opm
CJIIB Ta ycTajeHy noOya0BY pedeHb, CIOBOCIOIYUECHb.

Mopdghonociuni nopmu nependavyaroTh BXKUBAHHS Y MOBJICHHI IOBHO3HAYHUX
3MIHHHMX CJIiB, rpaMaTiyHa O(OPMJICHICTh SKHX BIJMOBIIAa€ HOPMI YKPaiHCBKOL
aiTepaTypHoi MOBU. Opgpozpaghiuni nopmu BCTAaHOBIIOIOTH MpaBUia HAMHMCAHHS
CJIB BIANOBIIHO JO YCTaJ€HUX HOPM: HAMMCAHHS CIIB pa3oM, OKPEMO, uepe3

nedic; BAXUBAHHS BEJIMKOI 1 MaJIoi JITepH; CIOCOOU MEPEHOCY CIIiB 13 OAHOTO PsiIKa



B IHIIMM; BXXMBaHHS anocTpoda; MPaBOMUC CIIiB I1HIIOMOBHOI'O IOXO/KEHHS;
OpaBOMUC TPI3BUIL, TeorpadiuHuX Ha3B, MpaBuja HamUcaHHA MopdeM.
Cmunicmuuni HOpmu PETYIIOIOTh BXUBAHHS MOBHHUX 3ac00iB BIAMOBIAHO [0
MOBHOrOo  ctuimto. Jlng  oQiuiifHO-IIIOBOTO  CTWJIKO — XapakKTepHl  cTaul
CJIOBOCTIONTYYEHHS — MOBHI IITAMITH, 1110 3a3HAIOTHh CYP>KUKOBOTO BUKPUBJICHHS ITi]T
BILUTUBOM POCIMCHKOI MOBH.

Ilynkmyauyiini nopmu — 1€ cUCTEMa MPABWI, IO PETYJIOIOTh BKHUBaHHS
PO3AUIOBUX 3HAKIB: KpalKd, TPhOX KParoK, 3HaKa OKIWKY, 3HAKa MUTAHHS, KOMH,
Kpanku 3 KOMOIO, IBOKpAIKu, THPE, JIATMOK, Ty>KOK, ad3alry.

A hagyomanyos meghatarozas szerint myelvi normdnak az irott és beszElt
nyelv hasznélatanak tarsadalmilag érvényes, helyesnek elismert szabdlyait,
iranyelveit, szokasait nevezziik. A nyelvi normat, az egész tarsadalom szdmara
érvényes nyelvhasznalati szabalyokat a tarsadalmi megegyezés, a mindenkori
nyelvszokas alakitja, alakitotta ki.

Anyanyelviink egymastol kismértékben eltérd nyelvvaltozatokban ¢él. Ezen
nyelvvaltozatok Osszessége a memzeti nyelv, a mindenki szamara ismert és értett
nemzeti nyelv a koznyelv. A koznyelv két valtozata: a beszélt, €s irott nyelv. Az

irott nyelv igényesebb valtozatat irodalmi nyelvnek nevezziik.

Tunu INPAKTHIHHX 3aBAaHb:

Feladattipusok:

1. Kopucmywuuco cnoguukom, nocmasme HA2010C ) HOOAHUX ClOBAX.
Tlosichimb 6unadku nooGiliHO20 HA2OJOULYBAHHL.
OnmuHaamsTh, KUTOMETp, Mi3HAHHS, HOBUH, (DIPMOBHIA, TaKOX, IIHHUK, HAITHIITY,
Kamosl, ¢axoBuid, (EHOMEH, JHCTOMNaj, Karajor, HEIOTOPKaHHICTh, MPOIIY,
[lonraBuiuHa, BUIAJOK, 3aBXKIH, CEpeIWHA, YEProBHM, BHUMOBA, BCHOTO,
KOHTPAKTOBHIA, KOPWUCHHWM, TMOYaCTH, TEKCTOBHUI, KpOMWBA, KyJIHApis, KypsATHHA,
KYXOHHUH, JIaCKaBUH, JIETKUH, JIIKEP, JITOIHUC, JIbOAOBUM, JHOACHKUNA (JTFOASHUM) 1

JOJCHKUMN (BIACTUBUMN JIFOJSIM, TOB’SI3aHUM 3 JIFOJUHOI0), MAIHii, MapKep, MapKepa;



MH. MapKepH, MapKepiB, MapKETUHT 1 MapKETHUHT, MAIMHONHUC, MEIUKaMEHT,
MEHEIKMEHT, MepeXa, METaIyprisi, MOHOJIOT, HaBYaHHS, HAMUTHCS, HaIl €EMOCH,
Har’ €Tecs, Halujacs, HamuoCs, HATWIIKMCS, HAPOJHOTOCIIOIAPChKUMA, HACAMKIHEITb.

2. Banuwims npasuivHi NPUMEHHUKOBI 360pOMU, NOSACHIMb CBIll 8UDID.
BignoBigHo 10 muiaHy — y BIAMOBITHOCTI 3 TUIAHOM, Y BUMAJKY BIAMOBU — y pasi
BIZIMOBH, B 3aJIE)KHOCTI BIJ OOCTaBHH — 3aJ€KHO BIJ OOCTaBHH, 3aBISIKHU
HAIOJIETIUBOCTI — JASKYIOYM HAIlOJICTJIMBOCTI, HE UBJISYMCH HA TPYAHOLI —
HEe3Ba)kKaloyu Ha TPYAHOLII.

3. Ilepenuwimo peuenns, nocmagme nponywjeti po30iloei 3HaKu.
«51 3pocna B Kpasix TydyHUX JIICUCTUX 1 HE TUBHO MO B MOIX MICHSAX YacTO UyTH
IIEJIECTIHHA JIUCTS WIeOeT NTUIb B TyCTUX darapHukax...» (B. Tkauenko).
«A dbac 1MI0B TO CKamyBaB 3 pUOAIbChKOTO BECJIAa TO TOCKPHUIYBaB y KpPHIIAX
BITpSIKA TO BUIIITaB Yy JaliediHb nTamuHuM rpaem» (M. Crenbpmax).
«3ycTpiHelnl Jpy3iB IMMPO TOBOPU 3yCTpIHENI MaTip TMpumnaad kK mopory» (A.
Manuiiko).

«KuiB HeBxe BIH Tak OJIM3BKO.»

Mely meghatarozasok igazak a nyelvre?

Az emberré valas soran alakulhatott ki.

Egy eszkozkészlet.

Fogalman a szdbeliséget €s az irast is értjik.

Az altala el6irt szabalyok szerint alkotunk mondatokat, szovegeket.
Ko6z0s (kollektiv), tarsadalmi jelenség.

A kisgyerek a képességével jon a vilagra.

Egyéni jelenség.

Kapcsolja a tulajdonnevekhez a megfelelo toldalékot!

Manet............ beszélgettem a bardtommal.

Degas...... ¢s Rodin... is csodalatos miivei vannak.



Tanulményai soran sokszor taldlkozott Dumas......... ¢és Voltaire

Delacroix.......... csodalta egész nap.

Marseille.......... Parizsig hosszu az ut.

Antonius Augusztus .......... egylitt kiizdott Philippi.............
Jozsef Attila Thomas Mann......... ir a versében.

A kolt6 taldlkozott Thomas Mann .......... Budapesten.

A mai 6ran Shelley ...... ismerkedtiink meg.

Irja le helyesen az idegen szavakat és keresse meg a jelentésiiket!
a....ektdl ...
mi.... tarista......occeeveeenieennnnns
Q....T€ZAOT ..eoeeverreeeeereeen,
mi ... AMIKron .....c.cceeeeevveeennen.
Q... AtACIO c.eeeeiieieeeeee
na....komania........c...coceenee.

a....ceptal ..o.oovvvvviiiiieie,

0....UPACIO .eveeeereeeevreeireeeirens
Too UDNIS coveeeeieieeeeeeeeeeveeeeeeeeeaeees

1 ital
O 1 - 1

...............



SZE. . .€SZECT ueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeanann
KO.... DT oo,
KO....0SSZI0ccceeeeeeeeeeeeeeeeeann,

IIuTaHHs AJI CAMOKOHTPOJIIO:

Osszefoglalo kérdések:

Po3kaxiTh mpo yKpaiHCbKY MOBY JUisi NPO(ECIHOrO CHUIKYBaHHS SK
HaBYAJIbHY JMCIUIUIIHY, Ha3BITh ii mpeameT 1 3aBaanHsa. Az Ukran/magyar
nyelv a szakmai kommunikacidban tantargy jellemzai.

JlaiiTe BU3HA4YCHHs] MOBHOI HOPMH, Ha3BiTh PI3HOBUJAM MOBHHUX HOpPM, Ha

MPUKIIaIax mpouTrocTpyuTe iX. A nyelvi norma fogalma, fajtai.

. SIKi OCHOBHI O3HaKM KyJIbTYpH MOBJICHHA? YoMy NpPaBUIBHICTH 1

HOPMAaTUBHICTh MOBJICHHsI 000B’s13Kk0B1? A beszédkultura fobb jellemzoi.
Po3kaxiTe mpo HOpMU BHMOBHM ToJoCHHMX. A maganhangzok kiejtésének
szabalyszeriiségei.

Po3kaxiTh po BUMOBY 3BYKOCIIOJyYeHb IpurojocHux. A massalhangzok
kiejtésének szabalyszerliségei.

Ha3sgith nexcuuni HopMmu. Lexikai normak.

. SIK1 CTOBHMKH ¥ JOBIIHUKH AOMOMAraroTh MMOA0JATH MPOOJIEMy MOPYIICHHS

nekcuuHux HopMm? Milyen szétarak és segédanyagok segitik eld a

valasztékos szokincset?



IMPAKTUYHE 3AHSTTS Ne 2
Ne 2. GYAKORLATI FOGLALKOZAS

Tema: Knacudikaris qokymenti. @opmynsap nokymenrta. Az iratok osztalyozasa.
OcHoBHi mpaBuiia odopmiatoBaHHsa pekBi3uTiB. Az adatok kozlésének altalanos

szabalyai.

ILnan:

1. IoOkyMEHT — OCHOBHMUU BHJ JAUIOBOTO MOBIEHHS. Az ligyirat, mint az
ligyviteli munka alapja.

2. Knacudikariist nokymenriB. Az iligyiratok osztalyozasa.

3. Hamionaneuuit ctannapt Ykpainu. Ukrajna nemzeti szabvanya.

Teopernuni BizomocTi:

Elméleti ismeretek:

Jlokymenm — 3aci0 ¢ikcaiii MeBHUM YMHOM Ha CHEI[laJIbHOMY Marepiaii
iHopMmairii npo ¢akTu, Mojli, sSBHUIIA 00 €KTUBHOI IMCHOCTI Ta PO3yMOBOI
ISUTBHOCTI JIFOUHU.

JlokyMeHTH KIacu(IKylOTh: 3a cnocobom ¢hikcysanns ingpopmauii (nicai,
rpadiuni, (OTO-, KIHO- Ta (OTOJAOKYMEHTH); 3@ MEXHIKOIW 8i0mMeopeHHs (PYKOIHUCHI
Ta BIATBOPEHI MEXaHIYHUM CHOCOOOM); 3@ 3Micmom i RNPUBHAYEHHAM
(opraHizamiifHO-pO3MopsAIdi, JTOBIIKOBO-IHPOpMAIliliHI, TOCHOIAPCHKO-TOTOBIPHI,
(biHAHCOBO-PO3PaXyHKOBI, JOKYMEHTH 3 OCOOOBOTO CKIaay, OCOOHMCTI oOdimiifHi
JIOKYMEHTH, TIOCBIZIKOBI); 3@ Ha36010 (aKTH, aHOTAIIll, BIATYKH, BIJOMOCTI, BKa3iBKH,
JIOBIJIKH, JIOTOBOPH); 3d CROCOOOM 6uz2omoeienHs (TUTIOB1, CTaHIapTHI (TpadapeTHi)
Ta 1HAUBIAYalbHI); 3a cmynenem ckiaonocmi (TIPOCTI 1 CKJIamHI); 3a Micuem
cmeopenna (BHYTPIIIHI 1 30BHIIIHI); 3@ Hanpsamom (BX1HI W BUXIHI1); 3@ mepMiHom

6uKoHanHsa (TEPMIHOBI 1 HETEPMIHOBI); 3@ HOX00HceHHAM (CTy)OOBI Ta odirmiitHO-



ocobwucTi); 3a cmynenem 2nacnocmi (taemHi, koM taemHi, JICK); 3a ropuouunoro
cunoro (CripaBxHi ¥ (GaibIlnBi); 3@ cmadiamu éuzomosieHHsa (OpUTIHAIN W KOMii);
3a mepminom 36epizannsa (NOCTIHHOTO/TPUBATIOTO/TUMYACOBOTO 30€pIraHHs ).
Hauionanvnuii cmanoapm Ykpainu JICTY 4163-2003 nommuproeTbesi Ha
OpraHi3aIifHO-pO3MOPSAUl TOKYMEHTH — TOCTAaHOBH, PO3MOPSKCHHs, HaKasW,
MIOJIOKEHHS, PIIICHHS, MPOTOKOJHW, aKTH, JIMCTH, CTBOPIOBaHI B pPE3yJIbTaTi
JISUTBHOCTI:  OpraHiB  Jep’KaBHOT  BIaAu  YKpaiHM, OpraHiB  MiCIIEBOTO
CaMOBpSITyBaHHS; TIMPUEMCTB, YCTAaHOB, OpTaHi3alliil Ta iX 00’ €HaHb ycix GopMm
BiacHocTi. Llel cTanmapT yCTaHOBIIOE: CKJIaJ PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB; BUMOTH J0
3MICTY 1 pO3TallyBaHHS iX; BUMOTH 70 OJIaHKIB Ta O(OPMIIIOBAHHS JOKYMEHTIB;
BUMOTH JI0 TOKYMEHTIB, III0 iX BUTOTOBIISIIOTH 3a JAOMOMOTH APYyKY. [lonep)kanHs
IIUX BUMOT HAJA€ TOKYMEHTOBI FOPUINIHOI YHHHOCTI.
Jloxymenm — iigyirat
Az irat az ligyvitel, ligyviteli munka (ligyiratkezelés) alapjat képezi, minden
ligyintéz¢s iratokban testesiil meg.
Az tigyiratok csoportositasa:
L. Egyszert {ligyiratok a) nyugta, ellennyugta b) elismervény c) kotelezvény,
bon d) meghatalmazas e) nyilatkozat f) végrendelet.
II.  Maganszemélyek levelezése hivatalos szervekkel 1) onéletrajz, szakmai
onéletrajz, palyazat 2) beadvanyok: a) kérvény b) fellebbezés c¢) panasz
d) bejelentés e) javaslat.
III. Kozigazgatasi szervek, intézmények, gazdasagi szervezetek levelei, iratai
magan-személyekhez 1) Kiilonbozé témakorii iratok: a) Ertesités b)

Meghivé ¢) Hatarozat d) Igazolas e) Engedély

Tunu npakTHYHHUX 3aBJAaHb:
Feladattipusok:
1. Jlonosnumu meeposicenusi:

JIOKyMEHT — 1€ ...........



Koorcnuii 0oxkymenm cknadaemucs 3 OKpemux eiemenmie, ki Ha3ueaomvcs ...
Cykynnicmob pekeizumis, po3maulo8anux y NesHill NoCii008HOCMI HA OJAHKY,

HA3UBAEMDbCAL. ..

Jokymenmu kracu@ikyrome 3a maKumu 03HAKAMU. ...

Hanuwims 3as8y npo nputinamms éac Ha pooomy Ha nocady 84umes.

Sorolja fel az tigyiratok osztalyozasanak szempontjait!

Ismertesse a belso levelezés leggyakrabban elofordulo iratait!

llepexnadims mexcm yKpaincoKo MoBo0

A sziileim egy kis varosban ¢€lnek, kozel Kijevhez. Az apam egy iskola igazgatdja
volt. Jelenleg nem dolgozik. Nyugdijas. Van egy hugom, Annanak hivjdk. Anna
négy évvel fiatalabb nalam. Konyvtarban dolgozik. Franciat tanul. Iskoldban akar
tanitani francia nyelvet. Ez pedig a bardtom, Misko. Nemrég ndsiilt. Miskonak

sz¢ép felesége van. Lidanak hivjak. S6tét haja van €s sziirke szeme.

IIuTaHHA AJ CAMOKOHTPOJIIO:

Osszefoglalo kérdések:

1. IlTo Take moxyment? Fogalmazza meg mi az {ligyirat!

2. Sk Ha3UBAIOTHCS CKJIAJIOBI €JIEMEHTH JOoKyMeHTa? Az ligyirat 0sszetevoi.

3. 3a skuMu o3HaKamMH KiacudikyoTs qokymeHTtu? Milyen szempontok szerint
osztalyozzak az tigyiratokat?

4. I1lo ycTaHOBJIIOE HAIIIOHAIBHUY CTaHIApT Y KpaiHu?

5. SIxi € MOKyMeHTH 3a ciocoOoM (pikcyBaHHS 1HPpOpMAITii?

6. Ski € TOKYMEHTH 3a TEXHIKOIO BIATBOPEHHS?

7. SIki € JOKYMEHTH 3a Ha3BOIO?



NMPAKTUYHE 3AHATTS Ne 3
Ne 3. GYAKORLATI FOGLALKOZAS

Tema: Bumorun npo tekcty npokymenta. OdopmimoBanHa cTopiHkd. Iratok
Osszedllitasanak altalanos kovetelményei. 3asBa. II pexsisutn Ta opopmiaeHHs. A

kérvény megirasanak kovetelményei.

Iiaan:

1. PekBi3utu mokymeHTa, BUMOTH A0 iX odopmienHs. Iratok Osszedllitdsanak
altalanos kovetelményei.

2. JloxymenTu 110710 ocoboBoro ckiany . Maganjellegii tigyiratok.

3. Bumoru 10 3MicTy Ta po3TallyBaHHS pPEKBI3UTIB. Bumorun no OnaHKIB
nokyMeHTiB. OdopmitoBanHs cropiHku. Az {ligyiratok tartalmi ¢és formai
kovetelményei.

4. Bumoru 110 TeKCTy ToKyMeHTa. Az ligyiratok szovegének kovetelményei.

Teopernuni BizomocTi:

Elméleti ismeretek:

Koxuuit JOKYMEHT CKJIQJA€EThCS 3 OKpEeMHX €JIEMEHTIB,
SKIHA3UBAIOTHCSI PeKGizumamu.

Po3pi3HAIOTE nocmitini i 3minni pexBi3UTU NoKyMeHTa. Ilocmiitni pekBi3uTu
JPYKYIOTBCS TI1JI Yac BUTOTOBJICHHS OJjlaHKa; 3MiHHI — (DIKCYIOThCS Ha OJIaHKY B
nporeci 3amoBHEHHS. CyKYIHICTh PEKBI3UTIB, PO3MIIIEHUX Yy BCTAHOBJEHIN
MOCJTIIOBHOCTI, HA3UBAETHCS popmynapom. Koxxuuii BUI TOKyMEHTa IOBHHEH
MaTh CBIM GOpPMYJIIp-3pa30K, TOOTO TEBHY MOJeNb MOOYTOBH OJHOTHUITHUX
JIOKYMEHTIB.

Apkyml mamnepy 3 BIATBOPEHUMH Ha HbOMY PEKBI3UTAMH, IO MICTATh

MOCTIMHY 1H(pOpMAIIi0, Ha3UBAETHCS Hrankom. KoxHa ycTaHOBa, OpraHizallis,



MiIPUEMCTBO TIOBMHHI MAaTH JiBa BUIW ONaHKIB: a) JJIS JIUCTIB; 0) AN 1HIIMX
JIOKYMEHTIB.

brnanku BUTOTOBNSIIOTBCS JBOX ¢opmaTiB — A4 (210x297 mMm) ta AS
(148x210 mm).

['pymna pekBi3uTIB Ta iX MOCTIMHUX YACTUH, BIATBOPEHA HA OJJaHKY JTOKYMEHTa
K €IMHUN OJOK, HA3UBAETHCS WM AMNOM.

Texcm — 1ie mUceMHHW a00 YCHM MOBJICHHEBUW MACHB, II0 CTAHOBHTH
JIHIMHY TOCIIIOBHICTh BHCJIOBJIEHb, 00 €JHAHMX Yy TEMAaTHU4YHY 1 CTPYKTYpHY
nimicHicTb. KoxHuM TekcT MaHidecTye TOM YM 1HIIMM MOBIIGHHEBUH JKaHD,
BITHECEHHI J0 MEBHOTO CTUJIIO 1 BUKOHYE pi3HI (yHKIIi. OCHOBHUMHU O3HAKaMU
TEKCTY €: 3B’A3HICTh, IIUTICHICTh, YJICHOBAHICTh, 1HHOPMATHUBHICTD, 3aBEPIICHICTD.
TekcT € OCHOBHOIO OJIMHUIICIO MOBJIEHHEBO-TIPOQECIIHOT AISITBHOCTI.

[Tpu o opMIISTHH1 OpraHi3aliHO-pO3MOPITIUX JTIOKYMEHTIB
BUKOPUCTOBYETHCS TAKUN CKJIaJl PEKBI3UTIB:

- ep>xaBHuii repo;

- em0OJiemMa opraHizariii;

- 300paXeHHsT HaTOPO/T;

- KOJI Oprasizarii;

- KOJI TIOKyMEHTAa;

- Ha3Ba MIHICTEPCTBA YU BIJOMCTBA;

- Ha3Ba MianpueMcTBa (YCTaHOBH, OpraHizariii, Gipmu);

- Ha3Ba CTPYKTYPHOTO MiAPO3ILTY;,

- 1HJEKC MiANPUEMCTBA 3B'SA3Ky, TOIITOBAa Ta TenerpadHa ampeca,
HOMep TeneTailna (aboHeHTChKoro Ttenerpady), Homep Tenedony,
HOMEp PaxyHKy B OaHKY;

- Ha3Ba BUJY IOKYMEHTA;

- J1aTa;

- IHJIeKC (BUX1THUIA HOMEP TOKYMEHTA);

- MOCUJIAHHS Ha 1HAEKC Ta JaTy BXIAHOTO IOKYMEHTA;

- MICIIE CKJIaJIaHHS Y1 BUJIAHHS;



- rpud OOMEKEHHS JOCTYITY 10 JOKYMEHTA,

- aJipecar;

- rpu 3aTBEpHKEHHS;

- PE30JTIONTis;

- 3aT'0JIOBOK JI0 TEKCTY;

- IO3HAYKa MPO KOHTPOJIb;

- TEeKCT;

- IO3HAYKa MPO HAsIBHICTh J10/1ATKa;

- MIIINC;

- rpu( MOTOMKEHHS;

- BI3H;

- BIJIOUTOK II€YaTKH;

- MO3HAYKa MPO 3aBIPEHHS KOTIii;

- IP13BUIIIE BUKOHABIISI T HOMEP oro tenedony;

- TO3HAYKa MPO BUKOHAHHSA JTOKYMEHTa Ta HAMpaBJIEHHS WOTO [0
CIIpaBw;

- O3HAYKA PO NEPEHECCHHsI TaHUX Ha MAITMHHWN HOCIH;

- IIO3HA4YKa PO HAAXOPKCHH.

Az ligyiratkezelés célja, hogy dokumentalja a végzett munkafolyamatokat,
vagyis minden munkafolyamatot (pl. pénzkifizetések és —befizetések, a hozzajuk
tartozd bizonylatok: készpénzkifizetési szamla, nyugta stb.), rendeltetése tovabba,
hogy ezek utdlag is barmikor ellendrizhetdk legyenek.

Az 4llami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egy¢b kozfeladatot ellatd szerv és személy a kozfeladatot ellatd
szerv. Ezek a szervek nap mint nap hivatali, irodai munkat végeznek, az iigyviteli
munkafolyamat részesei. Munkafolyamataik soran adatok keletkeznek, érkeznek a
hivatalba, illetve adatok hagyjdk el a munkahelyet. A munkavégzés kozben
adminisztracids, hivatali munkat végeznek, s ennek eredményeképpen {igyet

intéznek, tligyet kezelnek, azaz adminisztraciot hajtanak végre. Tevékenységiik a



feladatok végrehajtasabol all, amely magaba foglalja mindazokat a formai és
technikai feltételeket, szolgaltatasok teljesitését, amelyek az érdemi iigyintézéshez
sziikségesek. Az ligyvitel a kozigazgatasi szervezetek szervi miikodésének része,
onallé funkcidja. Oriasi szerepe abban nyilvanul meg, hogy a feladatokat
rendszerbe foglalja, az azonos rendeltetésli vagy azonos targykorre vonatkozo
feladatokat Osszefogja, majd a gyakorlati elintézést szem el6tt tartva gyors
ligyintézést hajt végre, azaz operativ tevékenységet végez. Tevékenységiik

végrehajtasaval valami befejezett eredményt allitanak eld.

Tunu INPAKTHIHHX 3aBAaHb:

Feladattipusok:

Ilpouumatime mekcm, HA368iMb  GUOU 38 A3KY  MIJIC  elleMeHmamu  ma
KOMNOHEHMAMU MeKCmy.

Opniero 3 puc, KOHYE HEOOXIHUX MEHEIDKEpYy, € BIEBHEHICTh y cobi. Ile —
0oco0JiMBa SIKICTh XapaKTepy OCOOMCTOCTI, 110 BU3HAUYA€ 3arajbHy CIPSMOBAHICThH
BCI€l 1 IAIBHOCTI Ta LIHHICHUX OPIEHTALIN 1 BUCTYIAE K PEryJSTOP CBIIOMOCTI
Ta moBeAiHKU. BreBHEHI B €001 JIIOAM TOBOPSATH CIOKIHHO, YITKO, HIKOJU HE
KpU4yaTh, JUBIATBCS B OYl CHIBPO3MOBHUKY 1 HE MepeOuBalOTh WOro,
JOTPUMYIOTBCSI ONTUMAJIBHOI MUCTAHIlT MIX COOOIO Ta CIIBPO3MOBHHUKOM. BoHHU
BMIIOTh TOBOPHUTH TPO CBOI MOUYYTTS Ta OakaHHSA, CBOi MPETEH3ii, BUCIOBIIOIOThH
BJIACHY IyMKY, YaCTO BHKOPHUCTOBYIOTH 3alMEHHHUK «s», BMIIOTh, SKIIO TpeOa,

TBepO ckazatu «Hi» (JI.Uaiika).

Forditsa le az ukran tigyiratnak a magyar megfelelojét!
3asiBa —
Ckapra —
[Tpomo3wuirist —
[ToBigomiteHHS —

Posmnucka —



KBuraniisa —
JlopyuyeHns —
Anensaiisa —
JloBinka —
3anponieHHs —

Vezesse le az ukran és a magyar nyelv eredetét!

IIuTaHHA 1JI9 CAMOKOHTPOJIIO:

Osszefoglalo kérdések:

1. Slkuii cTaHgapT YCTAHOBIIOE CKJaJ PEKBI3UTIB JOKyMeHTIB? Melyik
szabvany allapitja meg az ligyiratok tartalmi elemeit?

2. 3 SKHX €JIEMEHTIB CKJIAJA€ThCS JOKYMEHT? SIK 11l eleMEHTH Ha3HBarOThCA?
Az iigyiratok tartalmi elemei.

3. IIlo Take ¢popmymsip? Mi a formanyomtatvany?

4. SIxi pexBi3uTH B TOKyMeHTax € 000B’s3koBuMu? Melyek az iigyirat kotelezo
elemei?

5. HaspiTe mnpaBunia oQOpMIICHHS TaKuUX PEKBI3ZUTIB: «jdaTa JOKYMEHTay,
«azpecary, «IIAMKUCY, «PE30JIOLIs, «3arojl0BOK 10 TEKCTY». Nevezze meg

a kovetkezd elemek helyes szerkesztését: keltezés, cimzett, alairas.



IMPAKTUYHE 3AHSTTS Ne 4
Ne 4. GYAKORLATI FOGLALKOZAS

Tema: JloxymeHTaiist 3 KaAPOBO-KOHTPAKTHUX MTUTAHb.

Iiaan:
1. Xapakrepucrtuka. Jellemrajz.
2. Pestome. Jellemrajz készitése.
3. ABro6Giorpadis. Onéletrajz.
4. TpynoBa kauxka. Munkakonyv.
5. 3asBa. Kérvény.

6. Hakasu mono ocoboBoro ckiay. Hatdrozat. A személyi lap hivatalos iratai.

Teopernuni Bizomocri

Elméleti ismeretek

Xapakmepucmuka — JOKYMEHT, Y SIKOMYy B O(imiiiHii (Gopmi OLIHIOIOTHCS
JIJIOBI ¥ MOpajibHI PUCH TpAIliBHUKA, CIY>KOOBIIS, BIMCHKOBOCIYKOOBIIS, Y4HS,
CTYyJICHTA SIK 4eHA KOJICKTUBY.

Pe3tome — 1€ JOKYMEHT MPO OCOOMCTI, OCBITHI Ta mpodeciiiHl aaHi, 10
CKJIaJIA€ThCS T1]] Yac MpUiloMy Ha poOOTY 10 KOMEPLIMHUX MiATPUEMCTB.

Aemodiozpaghia — 11e KUTTENNC NIEBHOT 0COOU, CKIIaJICHUN HEIO CaMOI0.

Tpyooea Knusicka — 11€ JOKyMEHT YCTAaHOBJIEHOTO 3pa3ka, 10 MIATBEPIKYE
TPYAOBY IISUTBHICTE OCOOM 1 CHYXHUTh JUIsi BCTAHOBJICHHS 3arajibHOTO,
0e3nepepBHOro i CHEIialbHOTO CTaXKY.

3asea — ny6OniuHe odiliifiHE MOBIIOMIIEHHS, Y SKOMY BHKJIAIA€THCS TIEBHE
MPOXaHHs, Tpomno3uilis. Po3pi3HSAOTH 3as6u 6i0 opeaHizayili ma YCmawos i
ocooucmi. OcoOucTi 3asBU OYyBalOTh: MPOCTI, CKJIAJHI, 3asBU-3000B’s3aHHS,

[I030BHI 3asBH, AB1 OCTAaHHIX — Ha OJIaHKaX.



Haka3 — 1ie po3nopsaunii TOKYMEHT KepiBHUKA YCTAaHOBH, IO PETJIAMEHTYE
MpPU3HAYEHHS, 3BUTBHCHHSI, BIJIPSHKCHHS, BIAMMYCTKH, 3a0XOYEHHS 1 CTATHEHHS
MpaIliBHUKIB.

Maganszemélyek hatosdgokhoz vagy egyéb szervezetekhez benytjtott irata az
onéletrajz. Olyan kozéleti, elsGsorban irasos miifaj, amelynek tartalmi szempontjai
és szerkezeti, formai elemei meghatarozottak. Onéletrajzot irunk, ha
tovabbtanulasra jelentkeziink, munkahelyi allast palydzunk meg ¢és még j6 néhany
esetben. A munkahelyek, a szervezetek vezetdségeinek, a felvételi bizottsagnak
ismerniiik kell azt, akit alkalmaznak, valamely tanintézetben felvesznek. Kérhetik
ezt tollink munkahelyiinkon is, rendszerint valamely veliink kapcsolatos célbol. Az
onéletrajzban valdtlant allitani, tényeket elferditeni, 1ényeges dolgot elhallgatni
nem szabad. Az Onéletrajzban a magunk életét irjuk le. Felsoroljuk az életrajzi
adatainkat, kiegészitjiik a szandékunkat alatdmaszté, indokolo tényekkel.
Fogalmazasunk legyen tomor €s a lényeget tartalmazo. Késziilhet rovidebb és
részletesebb formaban, kézirassal, gépirassal, szamitogéppel, de mindig A/4-es
szabvanypapirra irjuk. Szamos munkaltatd kritériumaként jelzi hirdetésben a
kézirast, mert grafologusa ennek elemzésével kovetkeztethet az ember
tulajdonsagaira, jellemére, azaz személyiségjegyeire.

Onéletrajz tipusai:

- hagyomanyos oOnéletrajz (kézzel vagy szovegszerkesztOvel késziilt) —
modern vagy amerikai;

- szakmai Onéletrajz (idérendi €s feladatorientalt).

A rovid onéletrajz tartalmi elemei:

- Bevezetés (csaladi adatok: sziiletési hely, 1dd, sziilok neve, testvérek);

- Targyalas (tanulmanyi, illetéleg munkakori adatok: iskolai végzettség,
érdeklddési kor, munkakori eredmények);

- Befejezés (egyéb adatok: kiemelkedd iskolai eredmények, eddigi
munkahelyek).

A kérvény iroja az ligye kedvezd elintézéséért valamely hatdsag, illetdleg

egy€b szervezet vagy intézmény vezetdjéhez fordul. A kérvény tartalmilag két



részbdl all: az elsé részben a kéréslinket fogalmazzuk meg, azaz pontos adatok,
tények alapjan leirjuk, hogy a benyUjtasra mi késztetett benniinket. A mdsodik
részben az indokainkat soroljuk fel tgy, hogy azok meggy6zzék az illetékest
kérésilink teljesitésének lehetdségérdl, fontossagarol. Az eldadottakat iratokkal is
bizonyitsuk, ha ez sziikséges.

Kérvény vazlata: a kérelmezd neve, lakcime, munkahelye, beosztasa — a kérés
pontos megfogalmazasa — az indokok meggy6z0 eléadasa — a kérvény zaradéka.

A hatdrozat hivatalos szervek dontéseit tartalmazza. Szerkezetileg harom
részbol all: 1. a hatarozat ismertetésébol; 2. az indoklasbol; 3. a zarorészbol. A
rendelkezd részben a hatdrozathozé dont a szoban forgo tligyben. Kozli a cimzett
kotelezettségét, megadja, hogy a hatarozatban foglaltak megfellebbezhetéek-e, és
hova, és hany napon beliil kell benyujtania. Ezt kdveti az indoklas, amely az tligyre
vonatkozo roévid leirdst, a bizonyitdsi anyag kozlését €s az ebbdl levont
kovetkeztetést, valamint a dontésben alkalmazott jogszabalyokat tartalmazza. A
zarorészben felsorolhatok mindazok, akiknek a hatarozatot megkiildtiik. Végiil a
keltezést, az alairast irjuk. El6fordulhat, hogy valamely szerv nem hatéarozati
formaban rendelkezik valamirél. Ez az ugynevezett intézkedés. Altalaban nem

tartalmaz indoklast €s a jogszabalyokra vald hivatkozast.

Tunu INPAKTHIHHX 3aBAaHb:

Feladattipusok:

Ymeopimw 6i0nosioni popmu sicinouozo pody Ha nosHaweHHs ocio 3a npoghecieio.
Kypnamnict, kacup, KpaBellb, JiKap, JbOTUYMUK, PATUCT, MEH3KHUCT, OQIIIaHT,
nepekiiaaay, 0ackeTOOoITICT, MPO/IaBElb, ITaMITyBaJIbHUK, BUKJIaJ1a4,
puOUpaIbHUK, BOMI1M, MAIITUHICT, IPOTPAMICT.

Ha apxywax A4 ¢gopmamy ogopmims pexomeHOayiviHut  aucm ma

Xapakxmepucmuky Ha 0OHOCPYNHUKA.

Ismertesse a kérvény tartalmi kovetelményeit!



Ismertesse a jellemrajz tartalmi kovetelmenyeit!

Irja le, hogy mit kell egy munkaszerzédésnek tartalmaznia.

IIuTaHHA AJI9 CAMOKOHTPOJIIO:

Osszefoglalo kérdések:

l.

NS

10.

Ha3BiTh JOKYMEHTH, 110 HaJIEXkKaTh O KaapOBO-KOHTpakTHUX. Melyek a
munkavallaldssal kapcsolatos tigyiratok?

VY skiii MOCHIZOBHOCTI YKIAJalOTh KaApOBO-KOHTPAKTHI JTOKyMEHTH?
Milyen sorrendben vannak megszerkesztve?

o Take 3asBa? fki pekBi3uTH xapakTepHi s 3asBu? A kérvény
fogalma és formai kovetelményei?

Axi 3asBu OyBaroTh 3a mnoxomkeHHsAM? Eredetiikk szerint milyen
kérvények vannak?

o Take pesrome? SIKuUX MpaBWI CHiA JOTPUMYBATHUCS, CKIIAJAAF0UU
pestome? Az Osszefoglald fogalma és szerkesztésének szabalyai.

CxapaktepusyiiTe ocHOBHI Tunu pestome. Jellemezze az Osszefoglalok
fébb tipusait!

[llo Take aBToOiorpadisa? Ski 0COONMMBOCTI HAMUCAHHA TEKCTY
aBToOiorpadii? Mi az 6néletrajz? Megirasanak jellemzoi.

Ha sixomy etani mpaiieBiamTyBaHHS 3allOBHIOIOTh OCOOOBHM JIHCTOK 3
o0miky kanpiB? Ski BimomocTi mojatoTh? A személyi lap kitdltésére mikor
keriil sor?

SAxi pekBi3UTH MICTUTh Haka3? 3 SKOr0O MOMEHTY Haka3 HalyBae
yuHHOCTI? A rendelet tartalmi elemei. Mikortol 1€p €letbe egy rendelet?

Sxuii TOKyMEHT Ha3WBA€ThCS TPYIAOBOIO KHWXKKOIO? ki BimomocTi
BHOCSTH Y TpPYyAOBY KHIXKKY? Mi a munkaszerz6dés? Milyen adatok

kertilnek bele?



IMPAKTUYHE 3AHSTTS Ne 5
Ne 5. GYAKORLATI FOGLALKOZAS

Tema: Cnyx6oBi muctu. Hivatali levelek. Ilpec-penis, crartsa. A kozlemény.

Panopt. loBinka. Igazolas. [IpoToko:, BUTAT 3 mpoTokoy. JegyzOkonyv.

Iiaan:
1. Ipec-peunis. osinomnenns mpo 3axin. 3Bit. A cikk. Ertesités. Beszamolo.
2. Cnyxo6oBa 3anucka. Panopt. Hivatali bejegyzések.
3. Josiaka. Igazolas.

4. IIpotokou, BUTAT 3 mpoToKoy. Jegyzokonyv.

TeopernuHi BitomocTi:

Elméleti ismeretek:

Ilpec-peniz — ne iHPOPMATUBHUI TOKYMEHT, IO IMOBIIOMIISIE SIKYy-HEOYIb
HOBHHY. OcOOIMBOCTI mpec-pemnizy: BiH MOBUHEH OyTH JAKOHIYHHM, €MHHUM,
agoriuauM. CBOEPIAHICTh TMpec-peiidy Ha BIAMIHY B TMPsAMOi pekJIaMH 1
TEMATHUYHOI CTaTTl MOJSATa€e B TOMY, IO II€ KOPOTKE MOBITOMIICHHS, SIKE MICTUTb
SIKYCh HOBHHY.

36im — 11e TUCHMOBE TOBITOMJICHHS TIPO BUKOHAHHS NIEBHOI pOOOTH (3aBAaHb,
JIOPY4YEHb 3a MEBHUN MPOMDKOK 4acy). 3BiTH OyBarOTh crmamucmuyni (TU¢poBi) 1
mexcmogi. CTaTUCTUYHI 3BITH OQOPMIIIOIOTHCS Ha CHEIIaJlbHO BUTOTOBJICHHX
IPYKapChKUM crioco0om OmaHkax. TeKCTOBI 3BITH 3A€0LTBIIIOT0 BUKOHYOTHCS
JIOBUIBHO, aJie ICHYIOTh yCTaJeHl BUMOTH /10 iX O(OPMIICHHS.

Jlogioka — 1€ JOKyMEHT iH(OpMAIITHOTO XapakTepy, IO MiATBEPIKYE
dakTu 3 KUTTS W OIAIBHOCTI OKPEMHUX TPOMAaJsH, Pi3HI OOCTaBUHU iSUIBHOCTI
YCTaHOB, OpraHizaliii, manpueMcTB. JJoBIIKM MOXYTh OyTH O0COOUCTI 1 CTyKOO0BI.

OcoOuCTI TOBIAKY MiITBEPIKYIOTh MEBHUM IOPUANMYHUN (PaKT KOHKPETHOT 0COOU.



OCKITBKM ~ TEKCT JOBIIKM  OCOOHCTOrO  XapakTepy THUIOBHM, TO  CIif
BUKOPUCTOBYBATH OJIAHKM YCTAaHOBW YW IMIAMPUEMCTBA, HA SKUX BIACHOPYYHO
3alOBHIOIOTHh TUIBKU 1HAMBITyaIbHI PEKBI3UTH. JIOBIAKK CITy>KOOBOTO XapakTepy
CKJIQJIAl0Th Ha 3amuT ab0 3a BKAa3iBKOIO BUINOI OpraHi3allii 4 ciry>k00Boi 0coOu.
Bonu noBuHHI 00’ €KTUBHO BiJJOOpa)kaTH CTaH CIPaB yCTaAaHOBHU.

[lix 3araJibHUM TEPMIHOM CAYHcHO06I 3anucku HAWYaCTIIIE PO3YyMIIOTh TaKi
pPI3HOBUAM  JOBIAKOBO-IH(GOpPMAIIWHUX  JOKYMEHTIB: JOMOBiJHA  3alKcKa,
MOSICHIOBAJIbHA 3aMKCKa, ParopT.

Ilpomokon — NOKyMEHT, 1110 BIIOMBAE MPOILIEC 1 pe3yNbTaT poOOTH MOCTIMHUX
Ta TUMYACOBUX KOJIETIaJhbHUX OpPraHiB, MPOBEIAEHHS 300piB, 3acillaHb, Hapas,
KOH(epeHI1iid, 00rOBOPEHb.

A szervezetek egyik belsé kozlési modja a kérlevél. Altalanos érvényii
elveket és azok gyakorlati megvalositasdra vonatkozd utasitasokat tartalmaz. A
végrehajtasért azok a személyek vagy kollektivak feleldsek, amelyeknek
munkakorére a korlevél targya vonatkozik. Az érdekeltek aldirasukkal igazoljak,
hogy a levelet olvastak, megértették, tudomasul vették és kotelezettséget vallaltak
a végrehajtasara. A korlevél formailag kotetlen, nem szabalyozott miifaj,
munkahelyiink kialakult gyakorlata alapjan a mintak szerint készitjiik.

Nyilatkozatot szamtalan dologban adhatunk. A nyilatkozat tiltakozas valami
ellen, tagadasa valaminek, elhatarolodéas valakitdl vagy valamitdl, hozzajarulas
valamihez, valaminek a véllaldsa a birtokunkban 1év0 ingd ¢és ingatlan értékekrol
valakinek (valakiknek), valamely szervezetnek a javéara. Nyilatkozatunk
tartalmazhatja az A4ltalunk megfogalmazott feltételeket, megkotéseket is. A
nyilatkozatban valamivel kapcsolatban az allaspontunkat fejezziik ki. Ez hivatalos
kijelentés, kozlemény. Nyilatkozatunknak jogi vonzatai vannak, lehetnek. Eppen
ezért meg kell gondolnunk, mikor lassa el nyilatkozatunkat két tanti aldirasaval.

A jegyzdkomyv fogalma: gyliléseken, Tiléseken, tanacskozasokon,
targyalasokon elhangzott kijelentések, vitdk, események, hatarozatok irasbeli
rogzitése meghatarozott formaban. Valamely esemény targyat, koriilményeit

irasban rogzitd okirat jellegli iras. Benne éppen ezért csak valos adatokat



rogzithetiink. Elkésziilte utdn altalaban felolvassdk a résztvevdk eldtt, és ennek
megtorténtét bizonyitasul két megbizott személlyel aldiratjak. Az ismétlddo témaju

jegyzOkonyvekre formanyomtatvanyt is alkalmazhatunk.

Tunu IMPAKTUIHHUX 3aBAAHb:

Feladattipusok:

Hanuwimo npec-penis, wo anoncye Bceykpaincbky cmyo0eHmcwvKy HAyKog)y

KoHpepenyito «lIpobremu suwoi oceimu 8 Yrpainiy.

Hanuwims 36im  npo nposedeHy cmyOeHmMCbKY HAYKOBO-NPAKMUUHY

KOHepenyiio.

Biopeoazyiime munogi moeHi 360pomu 0il0B020 MOBNEHHS, WO BAHCUBAIOMbCS
8 CYHCOOBUX 3ANUCKAX.

[IpuitHaTH Mipu, ITHOPYBAaTH JyMKYy, 3aCiIyroByBaTH YyBary, MHpH TaKHX
oOcTaBMHAX, MpPU aHami3l MOMAINA, 3aBigyBau Kadeaporo, yd4OoBUIl BiAIL, IO

BJIACHIH 1HILIATUBI, BIJICTaI0U1 CTYJCHTH.

Crnadims npomokosn 360pie cmyoeHmcbKo20 camo8psi0y8anHsI.

Hanuwims eumse 3 npomoxony 3acioanus cmyoeHmcbKo20 Camo8psa0)8anHsL.

Ismertesse a nyugta tartalmi kovetelményeit!

Nézze at és tanulmanyozza a jegyzokonyv mintat!

a Szolgalati Egyesiilet (a tovabbiakban: Egyesiilet) 2018. ..... -an

tartott Kozgylilésérol.
Helye:................ ) e szinhazterme
Idépont: 2018............. , szombat 17.00 6ra

Taglétszam: ... {6 tag



Jelen vannak: ... 6.
Levezet6 elnok: .....
Javasolja ...Miklést jegyzokonyv vezetOnek.

A jelen levok a harom személyt egyhangt igen szavazattal elfogadjak.

JegyzOkonyv-vezeto: ........ Ferenc
JegyzOkonyv-hitelesitd (1): ......... Istvan
Jegyz6konyv-hitelesitd (2): ......... Milan

....... levezetd elnok a létszam ellendrzése soran elmondja, hogy az érvényben
levé Alapszabaly szerint a Kozgytilés akkor hatarozatképes, ha azon a tagok tobb
mint fele jelen van.

Levezetd elnok néhany szot szolt az Egyesiilet 2018. marcius 02-1 Kozgytilése
Ota eltelt idészakban végzett munkardl, az Egyesiilet tovabbi feladatairdl, a
Vezetdség dontéseirdl. Elmondja, hogy a régi Alapszabaly alapjan nem tudjuk
folytatni a munkat a kozhasznu egyesiiletté valashoz sziikséges eldirasok végett.
Kozli, hogy a megismételt kozgytilést 5 napnal késdbbi idOpontra kell kitlizni és az
— Alapszabalyban meghatarozott kérdésekben — a megjelent egyesiileti tagok
szamara tekintet nélkiil hatarozatképes lesz. A meghirdetetteknek megfeleléen
2018. ...... (péntek) 18.00 orara javasolja a megismételt Kozgylilés megtartasat. A
megjelentek

egyhangulag elfogadtik az 01j idépontot.

rendes tag, tandcsadd szot kér. Felszolalasdban elmondja, hogy
hatarozatképtelenség miatt valdban nem tudjuk folytatni a munkat, ezért kéri, hogy
az 5 nap utanra kitlizott és elfogadott 2018-1 megismételt Kozgylilésre mindenki
hozzon magaval még egy tagot.

... levezetd elnok kozli, hogy a Vezetdség feltétleniil gondoskodjon a tagok
ismételt kiértesitésérdl, a meghivok

megismételt kikézbesitésérol. Ezek utan a Kozgytlést berekeszti, azt 2018.....
05-én 18.00 6rara elnapolja megkoszonve a megjelentek érdeklddését.

Kelt...

levezetd elnok.................



jegyzoékonyv vezeto. ........
IIuTaHHA AJ CAMOKOHTPOJIIO:

Osszefoglalo kérdések:

1. 1o Take nmpec-pemniz? Mi a kozlemény?

2. SIki BUAUISIOTH P13HOBUIM Tipec-peni3y? A kozlemény tipusai.

3. Ha3BiTh OCHOBHI pekBi3uTH npec-penizy. A kdzlemény tartalmi elemei.

4. Slxkux mpaBusl OakaHO JOTPUMYBATHCS, TOTyIOud Tmpec-peniz? Milyen
szabalyokat kell figyelembe venniink kdzlemény irdsanal?

5. SIxoro € cTpyktypa npec-pemizy? Felépitése.

6. SIki TexHIYH1 0COOIMBOCTI OPOPMIIEHHSI pec-penizy?

7. Ha3BiTh NUISIXH Ta POSKPUNTE OCOOIMBOCTI MOMTUPEHHSI PEC-PETi3y.

8. Ilo take 3BiT? ki € Buau 3BiTIB? A beszamolo fajtai.

9. SIki BUMoru 1o Tekcty 3BiTy? Beszdmolo megjrasanak kovetelményei.

10. Ski € Buam AOMOBIMHUX 3amuCcOK? YuM BiIpi3HAETHCS X opopMieHHs?
Az igazolasok tipusai.

11. SIxi 0coOGAMBOCTI pO3TallyBaHHS PEKBI3UTIB MOSICHIOBAIBHUX 3aIUCOK?
A magyarazat, mint ligyirat jellemzdi.

12. 3a skumu mpaBwiIaMu OQOPMIIOIOTH TEKCT MPOTOKOIYy? Jegyzokonyv

irasanak kovetelményei.



13.
MPAKTUYHE 3AHATTS Ne 6
Ne 6. GYAKORLATI FOGLALKOZAS

Tema: ETuket ciyxx60Boro auctyBanHs. A hivatali levelezés etikettje.

ILnan:
1. Knacudikaris auctiB. A levelek csoportositasa
2. PexBizutu nucTiB Ta ix oopmitoBanHa. A levelezés formai kovetelményei

3. Tunum mucTiB. Tipusai.

Teopernuni BizomocTi:

Elméleti ismeretek:

Cnysc606i nucmu HaleXaTh 10 OCHOBHUX 3aC001B BCTAHOBJICHHS OQIIIIHHUX,
CIy>KOOBHX KOHTaKTIB MDK MiJIPUEMCTBAMH, OpTaHizallisiMH, YyCTaHOBaMH,
dipmamu Ta 3aknmagamu. MeTa iX — MOSCHUTH, MEpPEeKOHATH, MOiH(GOpMyBaTH 1
CIIOHYKATH ajipecarta Jio eBHO1 ii.

3a (YHKIIOHAILHUMH O3HAKaMH CayicO06i aucmu nooiiatoms Ha Taki, 1110
noTpeOyIOTh BIAMOBIAL, 1 TaKi, O il HEe MOTPeOyroTh. Jl0 MUCTIB, U0 MOTPEOYIOTH
BIJIMIOBI/I1, HAJIEXKATh: JIUCTU-TIPOXAHHS; JIMCTU-3BEPHEHHST; TMCTU-TIPOTO3HULIIT; JTUCTH-
3aIUTH; JINCTU-BUMOTH. Jl0 TUCTIB, 110 HE TMOTPeOYIOTh BiMOBI/I, HAJIEKATh: JINCTH-
TIOTICPEIKCHHS;,  JIMCTU-HATaAyBaHHs; JIUCTHU-TIATBEPKEHHS,  JIMCTHU-BIMOBH;
CYMPOBIAHI JIUCTH; TaPAHTINHI JUCTH; TUCTU-TTOBIIOMIICHHS; pEKOMEHAIIHUI JTUCT.
3a KUIBKICTIO aJipecaTiB PO3PI3HAIOTh 3BUYAMHI, IUPKYISAPHI W KOJEKTHBHI JIUCTH.
3BUYAMHUNA JIUCT HAJICWJIAIOTh HA aJpecy OJIHI€I 1HCTaHIi, MUPKYJSIPHUNA JIUCT —
HU3Il YCTAaHOB, KOJIEKTUBHHUM JINCT — HA OAHY aJipecy, aje MUIIYyTh HOTo BiJ IMEHI
KEPIBHHUKIB KIJIbKOX YCTaHOB.

A hivatalos levelezés az éllami, a tarsadalmi, a gazdasagi szervezetek,

intézmények, vallalkozdsok egymassal ¢€s maganszemélyekkel tartott irdsbeli



kapcsolatat jelenti. A szervezeten beliili irasbeli kapcsolatok hivatalos levelei az
ugynevezett belsd levelezés, a szervezeten kiviili irdsbeli kapcsolatok levelei a kiilso
levelezés fogalomkorébe tartoznak. A szerzddés célja az adost terheld szolgaltatéas
megvalositasa. A szerz8do feleknek érdekiik fliz8dik a létrejott szerzddés teljesitéséhez,
melyhez tagabb értelemben nemzetgazdasagi érdek is kapcsolodik.

A hivatalos levél formai szempontbol, felépitésére nézve cimzésbol,
megszolitasbol, magdbdl a kdzlemény szovegébdl, a keltezésbdl és az elkdszonés-
alairas részleteibdl all. Természetesen szakmai tartalmakra kell korlatozodnia az
irasbeli kozlésnek, azt is a lehetd legrovidebb, legegyszeriibb megfogalmazéssal
kell megtenni, hiszen ezzel a masik, szintén hivatalos mindségben eljard személy
munkaidejével is takarékoskodunk. A hivatalos levél cimzése nem azonos a postai
cimzéssel. Elegendd megjeldlni az intézményt, a szervezeti egységet és a
helységet. Amennyiben egy bizonyos személynek cimezzik, ugy hasznaljuk a
teljes nevét, az ,,Ur részére” vagy ,,Asszony részére” megjelolést, és ezt koveti a
cimzett rangja. A megszolitds hivatalos levélben mindig ,,Tisztelt” jelzdvel
kezdddik, és a megszolitott rangjat jeloli meg a nemre vald utaldssal — példaul

,» L1sztelt Féosztalyvezetd Ur!”.

Tunu IMPAKTUIHHUX 3aBAAHb:

Feladattipusok:

Hanuwims n1ucm, y skomy npocume oamu demanvhy ingpopmayiro npo HeobXioHutl

Bam moeap (knueu).

Buznaume, axuii ye aucm:

1) 3a HatimenysauHAM;

2) 3a HanpsaAMoMm,

3) 3a npu3HaueHHIM.

1Ipooosacme mexcm aucma 3a NOYAMKOM.

1. Mu pani 3anpocutu Bac Ha 3ycTpid ...



AN

3anponryemo Bac Ha 3ycTpid ...
Tema 3ycTpiui:

3ycTpid BiaOyaeThes:
JloBomumo a0 Bamroro Bimoma, 1o 3aMOBJICHHS Ha y4acTh ...

Haranyemo, 1110 TepMiH OJAHHS ...

Javitsa ki a kovetkezo cimzest!

Dr. Kiss Eva asszony részére

a helyi gyermekkorhaz vezetdje

Cég

Helység

Ismertesse a hivatalos levelezés tartalmi kovetelmenyeit!

Tegye helyes sorrendbe a level formai kovetelményeit!

l.

O 0 I O »n B~ W DN

a postai utasitas

. a levél szovege

. a cegfelirat

. a keltezés

. a cimzés

. az irattarozasi és hivatkozasi adatok
. a targy megjelolése

. a megszolitas

. az alairas/alairasok, a bélyegzo

10.

a mellékletek felsorolasa.

IIuTaHHs AJ CAMOKOHTPOJIIO:

Osszefoglalo kérdések:



1. o Ttake cmyxOoBuit nuct? o SKMX JOKYMEHTIB 3a MpPU3HAYEHHSIM
Hajexath muctu? Mi a hivatalos levél? Melyik tigyiratcsoportba tartoznak?

2. Slki po3pi3HAIOTH JHCTH 3a KuUIbKicTIO ajapecatiB? Cimzettek szerint
hogyan csoportositjak a leveleket?

3. Ski BuALIAOTH JUCTH 3a (QyHKIIOHANLHUMH o3Hakamu? A levelek cél
szerinti csoportositasa.

4. Ha3BiTh pexBi3uTH IUCTa Ta MpaBmia ix opopmitoBanHa. A levél tartalmi
¢s formai kovetelményei.

5. Sk cnig mounnatu muct? Hogyan fogunk hozza a levélirashoz?

6. HaBenmiTh mpuKIaa HAUTIONMTUPEHINUX 3BEPTaHb y JucTaX. A leggyakoribb
megszolitasi formak.

7. HaBeniTh mpuknagu moyatkoBux (pa3 pizHux TumiB nauctiB. Hozzon fel
példat a levelek bevezetoi kifejezéseire!

8. Sk Bapro posnounHaTtH JucT-HaranayBaHHs? Mivel kezdjik az
emlékeztetd levelet?

9. Sk Bu chopmymroere BimmoBy? Hogyan szerkesztik meg az elkoszonést?

10. HaBeniTe mpukianu 3aBepiuaibHUX pedeHb jqucta. Hozzon fel példat az
elk6szond formuldkra!

11. 1o Take cynposigauii 1uct? A kisérd levél fogalma.

12. XTo Mmae mignucyBatu rapantiiHuii guct? Kinek kell alairnia a
garancialevelet?

13. SIkux HOpM CJHiA JOTPUMYBAaTHUCA B rapanTiiHux muctax? Milyen
kovetelményeket kell kdvetni a garancialevélben?

14. 'V sdKuxX BUIAJKax MUIIYTh JUCT-HaragyBaHHa? Milyen esetekben irunk
emlékeztetd levelet?

15. SIki BIAOMOCTI CJiJi yKa3yBaTH B peKOMeHaalliiHux mnucrax? Milyen
adatot kell k6zoIntlink az ajanlolevélben?

16. 3’sicyiiTe Pi3HHINIO0 MK XapaKTEPUCTUKOIO Ta PEKOMEHIAIIMHUM JIUCTOM.
A jellemrajz €s az ajanloleveél kozotti kiilonbség.

17. SIxkux mpaBui Tpeba JOTPUMYBATHUCS MiJ] YaC HAMMCAHHS JTUCTA-TIPETEeH311?



Milyen szabalyokat kell kovetni fellebbezés irasakor?



NMPAKTUYHE 3AHATTS Ne 7
Ne 7. GYAKORLATI FOGLALKOZAS

Tema: KyneTypa ycHoro maimoBoro cmuikyBaHHs. A szébeli hivatalos beszéd
kovetelményei. MucrenrBo nyoOmiuHoro Buctymy. JomoBiab. A nyilvanos

felszolalas muvészete.

Iaan:

1. KomynikaTtuBHi 03HaKu KyiabTypu MoBU. A szobeli hivatalos beszéd
kovetelményei.

2. Mognuii etuket. Nyelvi etikett.

3. Posib CIOBHMKIB Yy MIABUINEHHI MOBJICHHEBOI KynbTypu (axiBisg. A
szotarak jelentésége a szokincsfejlesztésben.

4. Hinosa 6ecina. Hivatalos beszéd kdvetelményei.

5. TeneponHe nuoBe CHUIKYBaHHsS, BUMOTH 10 Hbhoro. A hivatali

telefonbeszélgetés kovetelményei.

TeopernuHi BitomocTi:

Elméleti ismeretek:

Kynemypa moeéu — 1e Tanmy3p MOBO3HABCTBA, IO KOAU(PIKYE HOPMH,
CTaHAAPTHU pemnpe3eHTallli MOBHOI cucTeMu. BoHa He mnuIne yTBEpIKye HOPMHU
JiTepaTypHOi MOBM, a W Tpomarye ixX, 3a0e3neuyrodyu CTaOUIBHICTH 1 pIBHOBAry
MoBU. IIpasunvnicme moenenns — 11e 6a3oBa BUMOTA KyJIbTypHU MOBH, 1l OCHOBA.
Bucoky kymbTypy MOBJCHHS ¢axiBId BH3HAYa€ JOCKOHAJ€ BOJIOMIHHS
JiTepaTypHOI MOBOIO, il HOpMaMH y MPOIIeCci MOBJICHHEBOI JISTTBHOCTI.

Moenuit emuxkem — cuctemMa CTIMKMX MOBHUX (POpMyJ Al BCTAaHOBJICHHS
KOMYHIKaIlIfHOTO KOHTaKTy MK CIIBPO3MOBHUKAMHU, MIJATPUMAHHS CIILIKYBaHHS Y

BUPA3HIM TOHAJBHOCTI BIAMOBIAHO O iXHIX COILIAJBHUAX POJEH 1 POJBOBHUX



no3uIliil 3a oimiifHUX 1 HeO(ILIHHUX 0OCTABHH.

Az egyik legalapvetobb emberi tevékenység a kommunikdcio.
Kommunikalunk, ha otthon, csaladi korben beszélgetiink, ha vasarolunk, ha
hivatalos iigyeket intéziink, a munkahelyen targyalunk. De kommunikacionak
tekintjiik a televizids miisorszorast, az internetet, a reklamot, a levélirast, de még a
divatot 1s. A kommunikacié olyan szerteagazod, Osszetett jelenség, hogy nem is
lehet egyetlen definicioval leirni.

A kommunikdcio az informacio kozvetitésénél sokkal tobb: hatdsgyakorlas. A
kommunikacion beliil a verbdlis és non verbalis kommunikacié elkiilonitése
elméleti, a valdsagban egyiitt hatnak. S6t, azt mondhatjuk, hogy egy talalkozas
alkalmaval miel6tt megszolalnank, a vizudlis informaciok (kozte a ruhéazatunk,
hajviseletiink, apoltsdgunk) és a testbeszédiink révén mar tobbet kommunikaltunk
magunkrol, mint amit ezt kdvetden szavainkkal, hanglejtésiinkkel hozza tudunk
tenni a magunkrdl kialakitott képhez.

A nyilvanos kommunikdcio mindig hivatalos. Tipikus formaja az eldadas. A
résztvevok szadma itt mar tiznél tobb 6. A feladd €s a cimzett (cimzettek) szerepe
altalaban pontosan meghatarozott, a szerepek nem cserélddnek. A feladd6 mindig
valamilyen céllal, meghatarozott feladattal vesz részt a kommunikéacidban. Ezért
elére megtervezve, megalkotva kozli mondandojat a hallgatokkal. Nem ritka, hogy
az lizenetet, amelyet at akar adni, eldre irdsban rogziti, s ezt felolvasva adja at
hallgat6inak.

A telefonbeszélgetés menete szerint az azt kezdeményezd fél inditja a hivast,
de nem 6 szdl bele els6ként a telefonba, hanem megvarja, hogy azt a hivott fél
tegye meg. A hivott fél pedig amint felveszi a telefont, els6ként azonositja magat,
magantelefon esetén a nevet vagy a telefonszdmot mondva be, munkahelyi
telefonba a szervezeti egységet és a sajat nevét jelolve meg. Ezt kovetden
mutatkozik be a hivo fél. Amennyiben a hivatali telefont helyettes veszi fel, ugy
bemutatkozasképpen a helyettesitett szervezeti egységét mondja be, &m a sajat
nevét is jeldlje meg, majd tudassa a hivo féllel, hogy kinek a mobiljat hivta.

Fészabaly, hogy a vonal megszakadésa esetén a hivast kezdeményezd félnek kell



ujra hivnia a hivott felet.
Tunu NnpakTUYHUX 3aBIAHb:

Feladattipusok:

Ycno 0onosuims nodani Hudicue MOBHI (popMYIU, NOACHIMD IX emuyH)y QYHKYIrO.
1. Ckaxitb, Oyap nacka... 2. Bubaurte, 103BOJBTE 3amuTaTU... 3. JJOMMOMOXKITS,
Oynb nacka... 4. [loknuure, Oyap macka... 5. Bynbre mackasi, MOsICHITE... 6. SKiIo

Bamra nacka, HaIMIIITE. . .

Tosacnims, 6 axomy paoky (psaokax) € HenpasuibHi hopmu 8iMarHs i NPOUWAHHSL.
1. JloGporo panky! Jlooporo qus! CrnokiitHoi Houi! [lo 3ycTpiui!
2. Jlo6pwii Beuip! Jloopunens! [Ipomanaiite! Ha Bce mobpe!

3. Jlo 3aBtpa! Xaii Bam mactuts! Ha no6paniu! Jlo6puseuip!

Tlepenuwims mexcm, 3amicms Kpanox 0ooatime emukemHi Qopmynu.

He BapTo BiAMOBiZaTH HA 3alUTaHHS JIMIIE «Tak» 49U «H1». OO0B’s3K0BO Tpeba
nomatu e Kimbka cmiB. Hampuknan, «Tak, ..», «Hi, ...», abo BBIWIHMBO
NepenuTaTH: «..., I He movyia Bammx cimiBy. 3i3HaTHCS: «S He 3po3yminan, «S He
cinyxama» — 0yino 6 He3pyuHo. Taki Bupasm, sk: «lle HenpaBnay, «lle mypHurs —

HenpuiycTuMi. Tpeda BUCTOBIIOBATUCS TAK: «...», «...», «...».

Honoenumu meepodicentss ma nepexkiacmu y2opcbKoio.
Teneponna po3mMoBa — OAMH 13 PIZHOBUAIB YCHOTO MOBJEHHS, IO
XapaKTepU3yeThCsl CHElM(PIUHUMHE O3HAKaM{, 3YMOBJICHMMH €KCTPaMOBHHMHU

IIPUYUHAMU: ...

11i0 uac menegonnoi pozmosu mpeba OOMPUMYBAMUCS MAKUX NPABUIL. ...

Jlinosa becioa — ye...

Tosacuims 3nauenns @pazeonozizmis, nepekiadims y20pCbKo M0O80I0,, 3 0OHUM 3



HUX CKAOimb peyeHH s

1) BuiiTH Ha QIHIIIHY OPAMY

2) TOCTaBUTH HATOJIOC

3) mKypa BUYMHKU HE BapTa

4) 6e3 chOMOI KJIEIIKH Y T'0JIOBI

5) rpatu nepury CKpHUIKy

6) ciM pa3 oaMipsiii, a OUH BIAPIK

7) TpilIaTH MO BCiX IIBaX

8) BUIIUTH yally JI0 JHa

9) Oepertu, sIK 31IHUITIO OKa

10) 30m0THII HOIIT

Egészitse ki azalabbi alapelvek hianyzo szakkifejezéseit!
digitdlis, egyenlo, egyenlotlen, egyenrangu, korkorosen, iizenet, tartalomra,
tobbszintii, viszonymeghatarozasra

a) Az ember minden megnyilvanulasa kommunikacid, azaz .

b) A kommunikacié tobbcsatornds és . A tobb csatorna a két f6 csatorna —

a verbalis (a nyelvi) €és a nem verbdlis (a nem nyelvi) kodok — meglétét jelenti.

AtObbszintliség a ésa utal.



)
2)
3)

)
2)
3)

¢) Akommunikécioban résztvevoknek az lizeneteit és egymashoz vald viszonyukat

maga a kommunikaci6 alakitja. Ezért a kommunikdcid6 a résztvevd felek
kozott zajlik.

d) A kommunikéci6 és analog kodokbol all.
e) A kommunikécid, mint folyamat kéttipust lehet: (szimmetrikus), ha a

partnerek kozotti viszony , 1lletve (kiegészitd), ha a felek kozotti

viszony nem :

Ertelmezze a kozmonddsokat és szerkesszen eggyel mondatot!
Kézkezet moS......oovviviii
Ki koran kel, aranyat lel.................ooooiiiiiiiii

Beszélni — eziist, hallgatni —arany..................ooceiiiiiiin.n.

Ax pozymieme npucnis'sa? Ilepexnadime yKpaincbko M0OBOI0.
Tobbet ésszel mint erdvel.
Madarat tollarol, embert baratjarol.

Ne sz0lj szam, nem f4; fejem!

IIuTaHHA 1J9 CAMOKOHTPOJIIO:

Osszefoglalo kérdések:

SKi OCHOBH1 KOMYHIKaTUBH1 O3HAKW KYJbTYPH MOBJICHHSI?

o Take nimosa Oecina? Uum BoHa BiJpi3HAETHCS Bix moOyToBoi? A hivatali
nyelv fogalma. Miben kiilonbozik a hétkoznapitdl?

XT0 € yuacHUKOM Jiis10Boi Oecimu? A hivatali beszéd résztvevdje.

Ha sxi Buam noninsttots nimoBi 6eciau? A hivatali beszéd fajtai.

Skux nmpaBui CJIig JOTPUMYBATUCS 1] 4ac A1JIOBOI TeJIe(OHHOT pO3MOBH?

Milyen szabalyokat kell kovetni hivatali telefonbeszélgetés alatt?



IMPAKTUYHE 3AHATTS Ne 8
Ne 8. GYAKORLATI FOGLALKOZAS

Tema: OcHoBHi npaBuia 0i0miorpadiunoro omnucy xepen. BisutHa kaprtka Ta ii

BukopucTtanHsa. Névjegykartya elkészitésének formai kovetelményei.

Iiaan:

1. OcHoBHI npaBwia Gi0miorpadiuHoro onucy mxepen. Az irodalomjegyzék
Osszedllitdsanak fobb szabdlyai.

2. Cknanosi pedepaty. Referatum készitése.

3. Bumoru no HaykoBoi cratti. A tudomanyos cikk kovetelményei.

4. BizuTHa kapTka Ta ii Bukopuctanua. Névjegykartya elkészitésének formai

kovetelményei.

TeopernuHi BitomMocTi:

Elméleti ismeretek:

Peghepam — 1ie BU TMCHMOBOTO TIOB1TIOMJICHHS, KOPOTKHI BUKJIaJ OCHOBHUX
JTYMOK, TO€THAHUX OJIHIEI0 TEMOIO, iX CHCTeMAaTH3allis, y3araJbHCHHsI W OIlIHKA;
TEeKCT, 10 TMepeaae OCHOBHY iHdopMaliro mnepmokepena. biomiorpadiuni
MOKJIMKAHHSA — 11€ CYKYITHICTh 010iorpadiuHuX BiJOMOCTEH PO IUTOBAHY MPAIIIO.

Haykoea cmammsa — 11e HAyKOBHUI TBIp HEBEIMKOTO OOCATY B 30IpHHUKY YU
KypHaNi, MO0 € Pe3yJbTaTOM MHCICHHEBOTO TPOIECY, y SKOMY MOEIHYIOThCS
aHai3, CTPYKTypyBaHHs, (JOPMYITIOBAHHS Ta, K PE3yJbTaT, BUCIOBICHHS JTYMOK.
Crartss MOXe MaTu pi3HHHM o0csr (Hahvactime 5—12 CTOpiHOK, iHOMI OiibIIe),
BOHA Ma€ Ty caMy CTPYKTYpY, IO ¥ JOMOBiab, pedepar, KypcoBa podoTa, TOOTO:
BCTYTI, OCHOBHY YaCTHHY, BUCHOBKH.

BisuTHa kapTka (poc. BUBHTHAS KapTOUKa) — 1€ KapTKa JJisl BpYYEHHS i1 uac

3HalOMCTBA Ta BI3UTY.



Bizumna kapmka npyKyeTbcsl Ha HE I[yNIKOMY Marepl 4Yu KapTOHI po3MipoM
5x9 cM, mpu 1IbOMY KIHKH (SIK JPYKHHH, a HE K 0QiliiHI 0cOOM) MOBHUHHI MaTH
BI3UTKH po3MipoM 4x8 cM. Bumii mocagoBi 0coOu 1HOJI MarOTh BI3UTHI KapTKH
po3mipom 5x10 cwm.

BizutHa kapTka 37e011bI10r0 MICTUTh TaKi PEKBI3UTH.

1. Ha3Ba ycTtaHOBH, opraHi3ariii.

2. Im's Ta mpizBume (s Hamoi KpaiHW — TpI3BUINE, IM's, MO OaTHKOBI)
BJIACHHMKA KapTKH.

3. Ilocana.

4. Anpeca ycTaHOBH, OpraHi3arii.

5. Homepu TenedoniB (Ciry»k00BUiA, TOMaIHIK, MOOLIbHUI), (haKkc, eIEKTPOHHA
TOTIITA.

A referatum (kiseldadas, szeminariumi el6adas) a dolgozat szobeli
ismertetése az oktatd €s a szemindrium részvevOi eldtt. Valaszhatjuk a szoveg
felolvasasat, vagy eléadhatunk egy rovid (géppel vagy kézzel irt) vazlat alapjan,
amit a dolgozat fobb pontjai alapjan Aallitunk Ossze. Az irott szoveg nem
tartalmazza mindazt az informaciot, amelyet a beszéd igen: éppen ezért a
hallgatésag szamara sokkal élvezetesebb, ha nem monoton felolvasast tartunk,
hanem valodi elBadast. Irasban a mondatszerkesztés, a szohasznalat
valasztékosabb, szdbeli ismertetésnél pedig a téma minél érdekesebb, mindenki
szamara érthet6 0sszefoglalasa, €s az €16 kapcsolat fenntartasa a feladat.

A névjegykdartya a viselkedéstechnikai elemek egyike. Kiegészitd elem.
Tajekoztatd jellegli segédeszkdz. Az alarendelt adja eldszor. Segitd funkcidt és
helyettesitd funkciot tolt be.

Elészor Kinaban hasznaltdk, latogatd jegy volt. A névjegy a hivatalos
érintkezeés gyakorlati segédeszkoze, széleskoriien elterjedt €s nélkiilozhetetlen. A
névjegy formaja €s anyaga orszagonként ¢és nyomdanként valtozd. Anyaga
altalaban fehér, j06 mindségli, fényes kartonpapir (de a matt papir is ad sajatos
eleganciat), mérete mai szokas szerint a 100X50 mm alatt van. Kivitelében mindig

a jo izlés szabalyai mérvadoak, a feltiinés keriilése, az egyszeriiség, a legfontosabb



informaciok feltuntetése.

Fajtai:

Hivatalos;
Magan;
Kiilfoldi;
Komplex;
Diplomaciai;
Reklamcélu;

Fényképes.

A hivatalos névjegy tartalmazza:

a csaladi és utonevet;

amennyiben a beosztas megjeldlése szorosan kapcsolddik a munkahelyhez, a
munkahely megnevezése is a név alatt szerepel;

ha a beosztas nem kotddik (nyelvtanilag) szorosan (elvalaszthatatlanul) a
munkahelyhez, a vallalat neve a névjegy bal als6é sarkdban all a cimmel
egyutt;

a névjegy jobb als6 sarkaban tiintetik fel a telefonszdmot, esetleg a
faxszamot;

a névjegy emellett megfeleld helyen feltiintetheti a cég emblémad;jat,

jelvényét is.

Tunu INPAKTHIHHX 3aBAaHb:

Feladattipusok:

Cknadimo naan 00 HANUCAHHS POSUUPEHO20 peghepamy 3a OOHIEI0 3 0OPAHUX MeM,

3a2anbHUM 00cia20M 00 OOHIEI CMOPIHKU, pA30M 3i CHUCKOM BUKOPUCMAHUX

ooiceper

3uaudime 'y mepeodici Iumepuem mnaykogy cmammio 3 Bawoeo axy i



npoauanizyime ii Ha 8i0N0BIOHICMb BUMO2AM 00 OQOPMIIEHHS cmamell.

Ogopmims cnucox nimepamypu 3 memu Bawoi Kypcogoi pobomu (cmammi,
0nosioi Ha Haykogy Koughepenuyiro, peghepamy) 8ionosiono 0o cmanoapmis (10
ooiceper).

Keressen tudomanyos szoveget szakiranyanak megfeleléen és elemezze

a kovetelmények szerint!

Valasszon egy referdatum témat és készitsen tervet hozza a megadott szempontok

szerint!

IIuTaHHA 1J CAMOKOHTPOJIIO:

Osszefoglalo kérdések:

1. o Take crarta? Sxi Bumoru ao HanucanHs ctatTi? A cikk fogalma. Milyen
kovetelményeket kell kovetni a cikk megirdsanal?

2. IIlo Take HaykoBa pobota? Mit neveziink tudoméanyos munkanak?

3. 3 KO METOI MUIYTh HaykoBl poooTu? Milyen céllal irodik egy tudomanyos

munka?



4. o Take pedepar? ki € Buau pedepariB? ki npaBuia HAMHCAHHA
pedepatiB? Mi a referdtum? A referatum tipusai.

5. Slxkux BUMOT CJiJi TOTPpUMYBaTHCh B odopmiieHH1 010miorpadii? Szakirodalom
jegyz€k 0sszeallitasanal milyen kdvetelményeket kell figyelembe venni?

6. Sxi BumMoru n0 odopmieHHsA BI3UTHOI KapTku? Neévjegykartya készitésénél

milyen formai kovetelményeket kell figyelembe venni?



INEPEJIIK IIMTAHBb HA ICIIMT

OpieHTOBHHUII Nepesik NMTAHb HA ICIHUT 3 JAMCHMILIIHM «YTOPChKAa MOBa [LIA
npo@eciiHOro CniJIKyBaHHD)

Kérdéssor a Magyar nyelv a szakmai kommunikacioban tantargy vizsgahoz.

1. IloHsATTS HaIlOHANIBHOI Ta JITEpaTypHOi MOBH, ii OCHOBHI (opmu. MoBa i
MoBJIeHHsl. OCHOBHI BUMOTO 710 MOBJieHHs./ Az irodalmi nyelv. Nyelvi norma.

2. Oronomennsi. Odopmiennst oronomens./ Hirdetések szerkesztésének formai
kovetelményei.

3. [IpaBonuc npucniBaukiB./ A melléknevek helyesirésa.

4. OdimiitHo-AiMOBUN cTwib. HalBaknuBIII O3HAKW, IO XapaKTepU3YIOTh
odimiitHo-au10BMM cTHib./ A hivatalos stilus jellemz6i.

5. @yHKIIOHAJBHI CTUIII Cy4acHOi yKpaiHCBKOi jiTepaTypHoi MoBH./ Az ukrdn
irodalmi nyelvben hasznalatos stilusok.

6. [IpaBonuc BnacHux Ha3B./ A tulajdonnevek helyesirasa.

7. Knacudikauis nokymentiB./ A hivatalos iratok osztalyozasa.

8. 3asBa. PekBizutu 3asBu./ A kérvény formai kdvetelményei.

9. [IpaBonuc mpi3Bull 1 TreorpadiuHuX HaA3B I1HIIOMOBHOTO TOXOJKEHHS./
Idegeneredetii tulajdonnevek €s foldrajzinevek helyesirasa.

10. OcnoBHi mnpaBusa odopmieHHs pekBisuTiB./ Az adatok kozlésének
altalanos kovetelményei.

11. Xapakrepuctuka Ta ii pekBizutu./ A jellemrajz ¢és formai kovetelményei.

12. TlpaBuna BxxuBaHHA M SIKOTO 3HaKa./ A 14gyito jel hasznalatanak szabélyai.

13. Bumoru no tekcty nokymenta./ Az iratok formai kdvetelményei.

14. 3Bir ta iioro pexsi3utu. [1nan./Az dsszegzés formai kovetelményei.

15. TIpaBommc BxuBaHHs anoctpoda./ Az aposztréf helyes hasznélata.

16. MuctenrBo myOmiyHoro Bucrtyny. JlomoBige./ A nyilvanos beszéd

muveészete.



17. Pestome. Bumoru a0 cknaganns pestome./ A reziimé formai kovetelményei.

18. Twupe mix miameroM i1 npucynkom./ A kotdjel szerepe.

19. Tenedonna posmona. becina./ Telefonbeszélgetés.

20. [orogip ta iforo tunu./ A szerz6dés €s tipusai.

21. Po3ginoBi 3HaKM TIpM OJHOPIAHUX uwieHaX peueHHs./, Az ¢€kezetek
hasznalata.

22. KynpTypa yCHOro MAiOBOTO TEKCTy. BuMoOrum g0 YCHOTO [iJ0BOTO
criikyBaHHA./ A szobeli hivatalos beszéd altalanos kdvetelményei.

23. Astobiorpadis Ta ii pexBizuTth./ Az 6néletrajz €s jellemzoi.

24. TlogBoeHHs mpurosocHux Ha nmucbMi./ Massalhangzo-hasonulds.

25. Cnyx00Bi1 3amuCKH (JOMOBIAHA 3amycKa, IMOSCHIOBAJIbHA 3amucka)./
Hivatali iratok.

26. Po3smnucka. PexBizutu posnucku./ A nyilatkozat formai kovetelményei.

27. Po3nainoBi 3Haku npu 3BepTaHHsIX./ A megszolitdsnal hasznalatos ékezetek.

28. KontpaxTt. Pi3HuI1ISI MK TPYTOBUM JOTOBOPOM 1 KOHTpakToM./ A szerzddeés
formai kovetelményei.

29. OronomenHs Ta 3ampomeHHs./ A hirdetés ¢és meghivdo formai
kovetelményei.

30. Cunpoienns y rpynax npuroiocHux./ Massalhangzokiesés.

31. Cnyx608i nuctu. Ix knacugikamis Ta npasuna ogopmienns./ A hivatalos
iratok csoportositasa.

32. JHoBinka Ta 1ii pekBizutu. Tumm posimok./ Az igazolasok formai
kovetelményei.

33. Po3zainosi 3Haku MpH BiIOKpeMIIeHUX o3HadeHHsX./ Az irasjelek szabalyai.

34. Peuensis. PexBizutu penensii./ A recenzid formai kovetelményei.

35. ETuuHi nuTaHHS BUKOPUCTaHHS MOOUIbHUX TeliedoHiB./ A mobiltelefonok
hasznalatanak etikaja.

36. IlpaBomuc mpedikcis./ Az igekotdk helyrsirasa.

37. Opdoeniudi HOpMH B YKpaiHCBKIA MOBI1 3a pOoQeCIHUM CIIPSIMYBaHHSIM./

Helyesirasi kovetelmények.



38. [omoBigHa 3amucka, il pekBizutu./ A nyilatkozat formai kdvetelményei.

39. Po3ninoBi 3HaKU NpU BIJOKPEMIICHUX MPHUKIAIKAX.

40. JlopyuenHs, posmmcka Ta iX pekBi3uTH./ A meghatalmazas formai
kovetelményei.

41. Opdorpadiuai HOpMH B  yKpaiHCBKIH MOBI 3a  mpodeciiHUM
cripsimyBaHHsIM./ Helyesirasi normak.

42. Po3ainoBi 3HAKU MPH BIIOKPEMIICHUX JTO/IaTKAX.

43. T'pamartuuHi HOPMH B YKPaAiHCHKIA MOBI 3a nMpodeciiHuM crpsiMyBaHHSIM./
Nyelvtani normak.

44. Biaryk. PexBi3uTu BIATYKY.

45. Po3ain0B1 3HaKK MPU BIAOKPEMIICHUX 00CTaBHUHAX.

46. Hopwma miteparypHoi MoBH Ta ii Tunu. OyHKIII MOBHU Ta ixX Kimacudikamis./
Az irodalmi nyelvi normak €s tipusai.

47. BucHoBok. PexBi3utu BUCHOBKY./ Az Osszegzés formai kovetelményei.

48. Po3ai10B1 3HaKU MTPH YTOYHIOIOUUX YICHAX PEUCHHS.

49. Amnoranis, ii pekBi3uTu./ Az annotacio formai kovetelményei.

50. IIpaBommc cniB iHmoOMOBHOro mnoxomkeHHs./ Idegeneredetli szavak
helyesirasa.

51. TloHATTS CTWUIIO Ta KaHPY YKpAiHCBKOI JiTepaTypHoi MoBH. Az ukran
irodalmi nyelv miifaji jellemzdi.

52. TloBimomiieHHs TIPO 3aXij K pI3HOBUJ CIy>k00Boro ucta./ Az értekezlet.

53. Po3ninoBi 3HaKW y CKIQAHOCYPATHOMY PEUEHHI.

54. Ilporokon. Buamu, ¢opmu Ta cTpykTypa mnporokony. A jegyzOkonyv
formai kovetelményei.

55. Po3ninoBi 3HaKu B CKIAAHOMIAPSATHUX PEUCHHSX.

56. Ilpec-penis, crarts./ A cikkek formai kdvetelményei.

57. BisutHa kapTKa Ta il BUKOpucTaHHA./ A névjegykartya.

58. Po3ninosi 3HaKu y 6€3CMONTyYHUKOBUX PEUCHHSIX.

59. Cnyx608Bi nuctu. Knacudikamis nuctiB. ETUKeT I170BOTO JHMCTYBaHHS./

Az iratok csoportositdsa.



60. Pozninosi 3naku npu npsmii MoBi./ Az idézeteknél hasznélatos ékezetek.



CJIOBHUK TEPMIHIB
TERMINOLOGIAI SZOTAR

Adoé Feladd, besz¢ld. Az a személy, aki az lizenetet
kiildi a kommunikacidban.

Alapérzelmek Darwin ota ismerjiilk 6ket. Azok az érzelmek,
amelyek minden emberre jellemzdek, pl. harag,
orom, undor, félelem, meglepddés.

Alku A targyaldsnak az a szakasza, amelyben a felek
igyekeznek egymast meggydzni, érvekkel
alatdmasztani allitasaikat.

Altalanos onéletrajz Az Onéletrajznak az a tipusa, amikor nincs
kiilonosebb cél a megirasra, az ir6 legfontosabb
adatait, iskolait, képzéseit stb. mutatja be
idérendben.

Analog jelek A kommunikaci6 jelei koziil azok, amelyek nem
bonthatok 0Osszetevdikre. Ilyenek a nem nyelvi
jelek.

Bemutatéanyag Az az irott vagy multimédias (fotd, film, video)
anyag, amely a targyalds témdajdhoz szorosan
kapcsolodik, és a masik fél meggydzeését segiti.

Beszéd Egyéni jelenség, az egyén alkotja az adott
kommunikacios helyzetben.

Beszédhelyzet (beszédszituacio) Az a kommunikaciés helyezet, amelyben az
tizenet elhangzik.

Beszédsziinet A beszéd kozben alkalmazott sziinetek, melynek
tobbféle funkciodja lehet.

Beszédtempo A beszéd gyorsasdgara utal.



Csatorna

Csoportos kommunikacio

Segitségével jut el az lizenet a feladotol a
cimzettig. Tobbféle lehet: hallhat6
(telefonbeszéelgetés), lathato (egy levél), érezhetd
(tapintas)  vagy  egyszerre  tobbféle is
(beszélgetes).

A kommunikaciéonak az a formaja, amikor
kettdnél tobb személy kozott zajlik a beszélgetés

(altalaban max. 10-15).

Csoportos, delegacios targyalas A targyaldsnak az a formédja, ahol tobb személy

Digitalis jelek

Egyiranyd kommunikacio

Emotiv funkcio

Empatias készség

Fatikus funkcio

Gesztus

Hangero

Hanglejtés

(maximum 7-8 f6) vesz részt, koztik folyik a
megbesz¢lés, megallapodas.

A kommunikéacio jelei koziil azok, amelyek
osszetevoikre bonthatdk. Ilyenek a nyelvi jelek.
A kommunikacié a felek kozott egy irdnyban
zajlanak, csak a feladd beszél. A szerepek nem
cser¢lddnek a felek kozott.

Erzelmi funkcid, amely a feladd érzelmeit fejezik
ki a kommunikécioban.

A masik helyzetébe, érzelmi allapotaba vald
bele¢les készsége.

A kommunikécids kapcsolatokat jelenti. A
kommunikdcié soran a kapcsolat folvételére, a
kapcsolat tartasara és lezarasra.

A kommunikaci6 egyik nem nyelvi jele. A kéz,
1ab és fej mozdulatai a beszélgetés soran.

A beszéd nyomatéka, vagyis milyen hangosan:
hangzik el egy szoveg.

Az egyén alaphangjanak, a hangmagassaganak a

beszéd kozbeni valtozasa, a beszéd dallama.



Hangsuly

Hattéranyag

Hidak

Hivatkozasi szam

Iktatoszam

Intraperszonalis

kommunikacio

Iranyitott megszolalas

Jel (kod)

Kétiranyd kommunikacio

Kétszemélyes kommunikacio

A bizonyos szoétagokra esd hangerdtobbletet
jelenti, azaz egy-egy szotagnak a kornyezetéhez
képest nagyobb hangerdvel torténd kiejtését.

A palyazathoz csatolt olyan anyagok, amelyek

bizonyitjak a palydzat jogossagat, illetve
tamogatjak a palyazatot.

Azok a segitd kérdések, felszolitdsok, amelyek a
kommunikacid soran atadjak a masik félnek a szot.
Az a szam, amely alatt a levélben szerepld tligyet
nyilvantartjdk. Segiti a minél gyorsabb
tajekozodast az ligyintézésben.

A hivatalos leveleken ez a szam jeloli, hogy

mikor és milyen szamon jegyezték be a levelet,

milyen szamon taldlhatd meg az irattar
archivumaban.
A személyen Dbeliili, vagyis egyszemélyes

kommunikacio. Az a forma, amikor magunkkal

,besz€link” meg  valamit, gondolkodunk,
feljegyzéseket, listakat készitlink magunk szdmadra.
A kommunikaciés kapcsolatban résztvevok
akkor szolalnak meg, amikor arra folkérik Oket,
vagy kérdést intéznek hozzajuk.

Azoknak a nyelvi és nem nyelvi jeleknek az
Osszessége, amelyek segitségével torténik az
lizenet atadasa.

A kommunikacio a felek kozott két irdnyban:
zajlanak, mind a két fél beszél. A szerepek
allandoan cserélddnek a felek kozott.

A kommunikacionak az a formaja, amikor két



Kétszemélyes targyalas

Kiejtés

Kommunikacio

Kommunikacios alaptételek

Kommunikacios forradalom

Kommunikacios tevékenység

Konativ funkcio

Kontaktus

Kontextus

Kozos eloismeretek

Ko6z6s el6zmények

Ko6z6s nyelviiség

személy kozott zajlik a beszélgetés.

A targyalasnak az a formadja, ahol két személy

vesz részt, koztik folylk a megbeszélés,
megallapodas.

Az a mod, ahogyan a hangokat kimondjuk.
kozlesét

Tajékoztatast, informaciok cseréjét,

jelenti  valamilyen erre szolgdlo eszkoz,

jelrendszer segitségével.

Amerikai kutatok 6t pontban foglaltdk Ossze az
egészséges ember kommunikaciojat jellemzo
alaptételeket.

A kommunikacios eszkdzok vaéltozasa, egy-egy
uj formanak a megjelenése (pl. iras,
konyvnyomtatas, elektronikus eszk6zok).

Az a tevékenységi forma, amikor egy adott
dologrol, megvalositandd tervrdl kiilonb6zd
helyeken és modon beszamolunk, hirt adunk.
Felhivd funkci6 a kommunikdcidéban, amely a
vevore iranyul.

A kommunikacioban résztvevd felek kozotti
kapcsolat

A szovegOsszefiiggés, az a beszédhelyzet,
amelyben a kommunikécié torténik.

A kommunikécioban részt vevd felek azonos
ismeretei, tuddsa a szoban forgd dologrol,
témarol, eseményrol.

A kommunikécioban részt vevd felek kozosen:
atélt élménye, helyzete.

A kommunikaciéban részt vevo felek azonos



Ko6z06s valéosag

Kozvetett kommunikacio

Kozvetlen kommunikacio

Metanyelvi funkcio

Mimika

Napirend

Nem nyelvi kodok

beszédmodja, széhasznalata.

A valésagnak az a része, amelyet a
kommunikdcioban részt vevd felek azonosan
ismernek.

Az a kommunikacids forma, amikor a résztvevok
vagy nem egy térben, vagy nem egy idében:
kommunikalnak.

Az a kommunikacids forma, amikor a résztvevok
egy térben, egy idoben kommunikalnak.
Ertelmez6 funkcid, a kommunikacio iizenetének
¢rtelmezését segiti nyelvi vagy nem nyelvi
jelekkel.

A kommunikéicio egyik nem nyelvi jele. Az
arcon az arcizmok segitségével kifejezett
érzelmek, amelyeknek jelentésik van a
kommunikdacioban.

Egy esemény, egy megemlékezés, iinnepély,
hivatalos talalkozd programja idére €s témara
lebontva.

Azok a nyelven kiviili jelek, amelyek a
kommunikacioban tizenetértékkel
rendelkeznek (a hangjeleket, a tekintetet, az
arcjatékot, a gesztusokat, a testtartdst, a
beszélgetd partnerek kozotti tavolsagot, az

oltozkodést értjilik alatta).

Nem verbalis (nem nyelvi)Azok a nyelven kiviili jelek, amelyek a

kodok

kommunikacioban tizenetértékkel
rendelkeznek (a hangjeleket, a tekintetet, az

arcjatékot, a gesztusokat, a testtartdst, a



Nyelv elemkészlete

Nyelv

Nyelvi kodok
Otletborze

Palyazati levél

Palyazati urlap

Poétikai funkcio

Protokoll

Referencialis funkcio

Résztvevok

Spontan megszolalas

beszélgetd partnerek kozotti tavolsagot, az
oltozkodést értjilik alatta).

Azok a nyelvi egységek, jelek, amelyek
felhaszndlasaval 1étrehozzuk a beszédet (pl.
szoalakok, szavak, szoszerkezetek).

Ko6zo6s (kollektiv), tarsadalmi jelenség, amelyet
az egyen készen kap, és a beszéd megalkotdsakor
hasznal.

Az iras €s a beszéd.

Egy probléma megolddsakor a jelen levok
véleményének, megallapitdsainak Osszegytijtése,
majd valamilyen szempont szerinti rendezése,
szelektalasa.

Az a levél, amelyet a palyazati anyag beadéasakor
kell irni.

Az a nyomtatvany, amelyet a palydzat
benyujtasakor ki kell tolteni.

A gyonyorkodtetés  funkcidja, vagyis a
kommunikacioban az iizenetnek nem csak a
tajékoztatas lehet a szerepe, hanem a befogadd
gyonyorkodtetése is.

A hivatalos ¢érintkezés iratlan udvariassagi
szabalyainak Osszessége.

A kozl6 funkcid, mely az iizenethez kdthetd, az
lizenet tajékoztatd, informald szerepét, feladatat
jelenti.

Azok a felek, akik kozott a kommunikacio zajlik,
a felado €s a cimzett.

A kommunikaciés kapcsolatban résztvevok



Szakmai onéletrajz

Szoatvétel

Targy

Tarsalgasi fordulo

Tekintet

Térkoz

Testmozgas

Testtartas

Uzenet

Verbalis (nyelvi) kodok

akkor szo6lalnak meg, amikor mondando6juk van,
amikor kozoIni akarnak valamit.

Az Onéletrajznak az a tipusa, amikor a szakmai
munkassagot, az azzal O0sszefliggd adatokat kell
kiemelni.

Amikor a kommunikacidban az egyik fél atveszi
a megszolalast.

A hivatalos levél része. A levél tartalmat, témajat
jeloli meg egy szoval, vagy egy rovid mondattal.

A beszEld egy megszolalasat jelenti. A forduld
terjedelmét tekintve valtozatos: lehet egyetlen
sz0, de lehet egészen hosszu fejtegetés is.

A kommunikécio egyik nem nyelvi jele. A szem,
a nézés altal kozvetitett érzelmek, amelyeknek
jelentésiik van a kommunikacioban.

A kommunikaci6 egyik nem nyelvi jele. A
kommunikacioban résztvevok kozotti tavolsag,
amely tizent értékli lehet, utalhat a felek kozotti
viszonyra.

A kommunikécio egyik nem nyelvi jele. A test, a
végtagok mozgasa, amely  jelentéssel,
tizenetértékkel bir a kommunikacidban.

A kommunikacié egyik nem nyelvi jele. A test
helyzetének, tartasdnak lizenete a
kommunikacioban.

Az az informacid, amelyet az egyik résztvevo
k6z61 a masikkal.

Az iras és a beszéd.



Vevo Az a személy, akinek az add cimezi az iizenetet,
aki befogadja azt a kommunikacidban.
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