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A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld dnéletrajzot
fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz
tipusait, azok tartalmi
¢s formai
kovetelményeit.

Teljesen onalléan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld motivacios
levelet ir, melyet a
megpalyazando allas
sajatossagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és
formai kovetelményét,
felépitését, valamint
tipikus szofordulatait
az adott idegen nyel-
ven.

Teljesen dnalléan

Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az
allaskeresés folya-
matanak figyelem-
bevételével.

Ismeri az allaskeresés
folyamatat.

Teljesen dnalléan

Felkésziil az allasin-
terjura a megpalyazni
kivant allasnak
megfelelden, a céljait
szem el6tt tartva
kommunikal az interju
soran.

[smeri az allasinterja
menetét, tisztaban van
a lehetséges
kérdésekkel. Az adott
szituacio
megvalositasahoz
megfeleld szokincs-
csel és nyelvtani
tudassal rendelkezik.

Teljesen dnalléan

Az allasinterjun, az
allasinterjira
érkezéskor vagy a
kapcsolodo
telefonbeszélgetések
soran csevegést (small
talk) kezdeményez, a
tarsalgast fenntart-a és
befejezi. A kérdésekre
megfeleld valaszokat
ad.

Tisztaban van a
legaltalanosabb
csevegési témak
szokincsével, amelyek
az interju soran, az
interjut megel6zo és
esetlegesen kdvetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjira
megérkezéskor
felmeriilhet.

Teljesen dnalléan

Az allasinterjihoz
kapcsolodoan
telefonbeszélgetést
folytat, idodpontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztdban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen dnalldan

fejleszteni (olvasott és
hallott szoveg értése,
iraskészség, valamint
beszédprodukcid).
Szakmadja irant
clkotelezett. Megje-
lenése visszafogott,
helyzethez ill6.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfelelni.

Ki tud tolteni on-
¢letrajzsablonokat, pl.
Europass CV- sablon,
vagy szovegszerkesztd
program segitségével
Iétre tud hozni az adott
Onéletrajztipusoknak
megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program segitségével
meg tud irni egy
Onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfeleld
1étrehozasa, e- mailek
kiildése és fogadasa,
csatolmanyok letoltése
¢s hozzaadasa.

A megpalyazni kivant
allassal kapcsolatban
képes az internetrdl
informaciot szerezni.




A munkaszerzodések,
munkakori leirasok
szokincsét munkajara
'vonatkozoan
alapvetden megérti.

Ismeri a munka-
szerz6dés fobb
elemeit, leggyakoribb
idegen nyelvil
kifejezéseit. A
munkaszerzodések,
munkakori leirdsok
szokincsét értelmezni
tudja

Teljesen onalléan




A tantargy témakorei

Az allaskeresés lépései, allashirdetések

A tanul6o megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolodo szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismer-ni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az egyszeriibb,
allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az trlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztlink (iraskészség).

Onéletrajz és motivacios levél

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, 6nalldan megfogalmazni onéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kdvetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus széfordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagi kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

Small talk” — altalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjiinak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtdri a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetdpartnerek szamara, €s az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tajékozodas),
étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozas, sport). A tanulok
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak fontos a
telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsdsorban a tanuldk produktiv kompetencigja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv készségeik
is fejléddnek (hallas utani értés).

Alldsinterjii

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakoriilményekrol tajékozdodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakorrel kapcesolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

A témakor soran elsésorban a tanulé produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is
fejlodnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa soran az
olvasott szovegértés is fejlesztheto.



