Intersteno Paris 2011

Levelezés és összefoglaló

Correspondence and summary reporting, Hungarian text

Magyar nyelv 4. oszlop

Ennek a versenyszövegnek a szótagszáma összhangban van az Intersteno versenyek szabályzata 19.1. cikkében szereplő táblázat IV. oszlopával.

Próbadiktátum (1 perc, 158 szótag)
Minden személy, aki állást keres, kereskedő. A termék, amit el próbál adni, saját maga, a vevője pedig a lehetséges

1/4

munkaadó. A kereskedőnek természetesen megfelelő tájékoztatást kell adnia a termékéről. Ha egy autókeres-

1/2

kedő nem ad kielégítő választ az Ön kérdéseire egy bizonyos kocsiról, Ön valószínűleg nem veszi meg azt az autót. 

3/4

Ugyanez igaz a munkaadókra is: minden kérdésükre választ akarnak kapni, mielőtt felfogadnak egy új alkalmazottat.

1 perc (158 szótag)
Versenyszöveg

A. Levél (3 perces diktátum)

Tisztelt Uram, Asszonyom! Megpályázom a szállodai recepciósi állást, melyet több újságban is

1/4

meghirdettek 2011. április 16-án. Hazai és külföldi különböző

1/2

szállodákban szereztem hatéves recepciósi tapasztalatomat. Eddig szerzett szakmai képzettsé-

3/4

gem és gyakorlatom alátámasztják jelentkezésemet a meghirdetett állásra. A középiskolai

1. perc (123 szótag)

végzettség megszerzése után egyéves szállodai recepciós tanfolyamot végeztem. Itt jól megtanultam a

1/4

számítógép-kezelést és a szövegszerkesztést. Szállodai recepciósként külföldi munkám során tanultam i-

1/2

degen nyelveket. Angol anyanyelvemen kívül spanyolul beszélek. Ezen kívül elég jól megtanultam franciá-

3/4

ul is. Így az Önök által meghirdetett feladatokat teljesen el tudom látni: hívásfogadás, foglalás fel-

2. perc (136 szótag)

vétele, a vendégek érkezésekor a beléptetésük. Ismerem az adminisztrációs munkát, a nyilvántartások ve-

1/4

zetését és a számlák feldolgozását. Hozzászoktam a pultnál végzett többműszakos munkához. Ezzel kapcsolatban elfogadom 

1/2

a változó és a hétvégi munkaidőt is. Mellékelt önéletrajzom további információkat tartalmaz munkatapasz-

3/4

talatomról. Örülnék, ha interjún vehetnék részt; ezután szeptember elejétől már munkába tudnék állni. Tisztelettel

3. perc (150 szótag)
10 másodperc szünet

B. Jegyzőkönyvvezetés (7 perces diktátum – a címekkel együtt)

Öt fontos lépés, amit meg kell tennie, ha állást próbál szerezni. 

1. Készítsen leltárt az elképzeléseiről és a képessé-

1/4

geiről. Mielőtt befejezi az iskolát, gondolja át a választási lehetőségeit: továbbtanul, vagy rögtön állást keres.

1/2

Ha azt választja, hogy rögtön állást keres, akkor még az iskola befejezése előtt kezdjen el állást keresni. Így lerövidíti 

3/4

azt az időszakot, amely ahhoz szükséges, hogy a bizonyítványa átvétele után állást kapjon. Az álláskeresés azzal kezdő-

1. perc (159 szótag)

dik, hogy leltárt készítünk személyes elképzeléseinkről és képességeinkről. A személyes elképzelések: a fizetés, a munkaidő és

1/4

az állással való elégedettség. Természetesen mindenki olyan állást szeretne, amely minden elképzelésünknek megfelel, de az ide-

1/2

ális állás ritka. A legtöbb ember képességei korlátozottak, és ez meghatározott munka felé irányítja őket. Így a hatékony

3/4

álláskeresés érdekében szükséges mind a személyes elképzelésünket, mind a képességeinket számításba vennünk. 2. Hogyan talál-

2. perc (172 szótag)

juk meg a megfelelő állást? Elképzelései és képességei ismeretében keres megfelelő állást a munkaerőpiacon. Nincs garantált

1/4

keresési módszer az áhított állásra. A legjobban járható út e téren a rendelkezésére álló összes módszer alkalmazása a munkaerő-

1/2

piacon. Az álláskeresés szokás szerint a hálózattal kezdődik, vagyis megkérdezi a barátait, rokonait és ismerőseit, nem tudnak-e

3/4

megfelelő betöltendő állásról. Azután vannak álláshirdetések az újságokban, például külön ezzel foglalkozó rovatokban. Az álláshir-

3. perc (185 szótag)

detések megtalálhatók az Interneten is, ahol kulcsszavakkal célzottan kereshet on-line módon. Ezen felül az Ön számára szóba jövő betölthető állá-

1/4

sok szerepelhetnek az állami és a magán állás- vagy ideiglenes munkaközvetítő cégek listáiban. 3. Kapcsolatba lépés leendő munkaadó-

1/2

jával. Miután rátalált egy megfelelő betölthető állásra, felveszi a kapcsolatot az illető céggel vagy szervezettel. Ennek során az Ön célja, hogy idő-

3/4

pontot kapjon egy interjúra a személyzeti vezetővel. Az interjúidőpontot intézheti közvetlenül telefonon vagy elektronikus úton, de a leg-

4. perc (198 szótag)

több munkaadó először inkább tájékozódni szeret a jelentkezőről interjú előtt. Ezért a legjobb módja a leendő munkaadóval való kapcsolat felvéte-

1/4

lének, ha kitölt egy jelentkezési lapot, vagy ír egy pályázatot, amelyben leírja képzettségét és képességeit, és kéri, hogy hívják be interjúra. Természetesen ma-

1/2

napság gyakran be lehet küldeni a jelentkezési lapot vagy pályázatot e-mailen is. 4. Mi a helyzet a szakmai önéletrajzzal vagy önéletrajzzal? A szakmai öné-

3/4

letrajznak vagy önéletrajznak sokféle meghatározása létezik. A legtöbb ember egyetértene abban, hogy az ember iskoláinak, karrierjének és ezzel kapcso-

5. perc (211 szótag)

latos tapasztalatának írásos összefoglalása. Az önéletrajz rendszerint több információt tartalmaz ezekről. Más szavakkal, ennek az a különleges feladata, hogy leen-

1/4

dő munkaadójának egyedi jelöltként mutatkozzék be egy bizonyos állásra. Nem mindig van szükség szakmai önéletrajzra vagy életrajzra, például szakképzetlen munkára való

1/2

jelentkezéskor. Ha azonban több jelentkező van ugyanarra az állásra, az önéletrajz beküldése jó módszer arra, hogy megkülönböztesse magát a többiektől, és így megkapja

3/4

a lehetőséget az állásinterjúra. Ezért a szakmai önéletrajzot jó stílusban, helyesírási hibák nélkül kell megírni. 5. Részvétel az állásinterjún. Egy vagy több fordu-

6. perc (224 szótag)

lót követően az állásinterjú az utolsó lépés egy állás megszerzése során. Ez a legkritikusabb része is az álláskeresési folyamatnak, mivel ezalatt szemtől szembe kerül az-

1/4

zal a személlyel, aki dönt arról, hogy felveszi-e, vagy sem. Gyakorlatilag, ha jó benyomást tesz az interjún, akkor megkaphatja az állást – akkor is, ha nincs meg minden képessége. Figyeljen a

1/2

következőkre: Az interjún biztosan legyen ott időben, inkább öt vagy tíz perccel korábban! Öltözzön helyesen, mert gyakran a rendetlen megjelenése miatt nem vesznek fel valakit. Továbbá ta-

3/4

núsítson tiszteletet az interjún. Figyelmesen hallgassa végig, amit mondanak és kérdeznek. Amikor viszont Önön a sor, hogy beszéljen, mindig legyen egyértelmű, kerülje a felesleges habozást. 
7. perc (236 szótag)

Intersteno, Paris 2011

The correspondence and summary-reporting contest

The model summary

(This model with its numbered key phrases is only meant for the jury members and correctors. The participants have to make the paragraph summaries in their own words without numbering their sentences, except for the paragraph headings.)











Credit points

Öt fontos lépés, amit meg kell tennie, ha állást próbál szerezni.
to be earned

(at most 100)

1. Készítsen leltárt az elképzeléseiről és a képességeiről 

(20 pts. in all)
1.a. Ha az iskola befejezése előtt kezd állást keresni,



5

   b. lerövidíti az ezt követő álláskeresés idejét.




4

2.a. Készítsen leltárt az elképzeléseiről és a képességeiről;


5

   b. a hatékony álláskeresés megköveteli ezek figyelembe vételét.

6

2. Hogyan találjuk meg a megfelelő állást? 



(19 pts. in all)
1.a. Használjon fel minden elérhető álláskeresési módszert;


5

   b. a munkaerőpiac Ön számára szóba jövő részén.



7

2. Használja: a hálózatát, nézze át az álláshirdetéseket, kérjen 




    tanácsot munkaerő-közvetítő cégektől.





7

3. Kapcsolatba lépés leendő munkaadójával 



(18 pts. in all)

1.a. Ha talált egy megfelelő betölthető állást,




5

   b. próbál interjú-időpontot kapni a személyzeti vezetőhöz,


6

   c. úgy, hogy elküldi jelentkezési lapját vagy levelét.



7

4. Mi a helyzet a szakmai önéletrajzzal vagy önéletrajzzal? 

(22 pts. in all)
1.a. A szakmai önéletrajz vagy önéletrajz az iskoláiról, karrierjéről és 

       tapasztalatáról szól,







8

   b. egyedi pályázóként mutatja be Önt.





5

2.a. A jó önéletrajz megkülönböztetheti Önt a többi pályázótól,


5

   b. és megkapja az állásinterjút.






4

5. Részvétel az állásinterjún 





(21 pts. in all)

1.a. Az állásinterjú az álláskeresés utolsó és kritikus része;


6

   b. a jó benyomás lehet a döntő.






4

2.a. Ezért időben érkezzen, és öltözzön helyesen;




5

   b. legyen tisztelettudó, figyeljen, majd legyen egyértelmű, amit mond.

6
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