Iraskeszseg meré feladatok 3 nyelvvizsgan

Tanulasi és vizsgatippek

Ugyintezo level

Levelet' kézzel nem nagyon irunk mar, de elektronikus leveleket, emaileket annal
inkabb. Az Ugyintézd emailek irdsat hétkdznapi és munkahelyi szituaciok sora kdveteli
meg télink. Az ilyen élethelyzetekben legtdbbszor a sajat jol felfogott érdekink, hogy ne

hatraljunk meg, és azonnal, pontosan és célratéréen fogalmazzuk meg egy levélben az
éppen aktualisan elérni kivant céljainkat.

Eppenezamindennapiaktualitastalan alegfontosabbindoka, amiértezaszévegtipusolyan
sok nyelvvizsga feladatai kdzt megtalalhatd, mintapéldaja az életszer( vizsgafeladatnak.

Mitél tgyintézdé az a levél?

Az elnevezésben az ,ligyintéz6” sz6 a kulcs. A levél ir6janak minden esetben valamilyen célja, szandéka van a
szbveggel: informacioét kér, panasszal él, informaciét ad, ajanl vagy tamogat valamit vagy valakit, jelentkezik egy
allasra, elnézést kér, bemutatkozik, stb. A kommunikacié szempontjabdl az egész levélben ez a cél, szandék
a legfontosabb. A feladatmegoldas sikeressége, az elérni kivant szandék megvalésulasa a vizsgadolgozatok
értékelése soran az adhatd pontszamok magas hanyadat teszi ki, az Euroexam vizsgaknal példaul az dsszes
adhato pont 40%-at.

Az elvart szOvegek terjedelme a vizsgan viszonylag korlatozott, ami a valds élethelyzetre is igaz. Egy ligyintézé
email nem leird vagy elbeszéld, hanem erésen célorientalt széveg. Roviden, pontosan és a célk6zdonség vagy
olvasd személyének, pozicidjanak megfelelé stilusban préobald megfogalmazni a tartalmat, hatteret és az
indokokat, ha azt akarod, hogy a cimzett elolvassa, megértse, és az altalad leirtak szerint reagaljon, akar egy
valasszal, akar egy intézkedéssel.

Az ugyintézd levelek, emailek felépitése nagyjabdl megegyezik, mikdzben a tartalom és a nyelvezet valtozhat.

Tipikus vizsgazoi megkozelitésnek nevezhetd, amikor
a feladatleirasban kapott &sszes informaciot kilon-

Nyitd bekezdés

Az elérni kivant cél pontos megfogalmazasa (pl. panasz
rogzitése, jelentkezés, ajanlas, informaciokérés) mellett
mindig utalnod kell arra a forrasra, dologra, hirdetésre, stb.
ami alapjan a levél cimzettje be tudja azonositani az ligyet.

A vizsgazok gyakran kérdezik, hogy kell-e fejlécet Iétrehozni
cimzettel és feladoval. A valasz — legalabbis az Euroexam
vizsgak esetében - rovid és egyértelml: nem. Itt és most
mindenkit megnyugtathatunk, hogy az értékelés alapjaul
szolgalé szbéveg a ,Dear...” vagy ,Liebe(r)...” vagy ,Sehr
geehrte(r)...” megszélitasokkal kezdddik.

”

Részletezés (2-3 bekezdés)

A tématdl, az Ugytdl és az elérni kivant céltdl fuggben itt
indokolsz, magyarazatot adsz, pontositasz, vagyis kifejted
mindazokat a részleteket, amit a cimzettnek meg kell
ismernie ahhoz, hogy reagalhasson. Nagyon lényeges, hogy
ne merllj el felesleges személyes élménybeszamoldkban,
példaul egy panaszos levélben nem kell minden indok, tgy
elmagyarazasakor egyenként visszautalni egy igéretes
hirdetés meg nem valdsult pontjaira. Itt is az a legfontosabb
szempont, hogy réviden, céliranyosan fogalmazzunk.

kulon bekezdésekben dolgozza fel a szdveg iréja. Ennek
eredménye az lesz, hogy a levél 6-7 paragrafusra oszlik, ami
furcsan is néz ki, tartalmilag pedig szétforgacsolja a rovid
szOveg Osszefliggéseit.

A szerkesztésnél tehat Uigyelj arra, hogy a részletezésben — a
terjedelmi korlatokat figyelembe véve — 2 vagy 3 bekezdésben
fejtsd ki a mondanivalddat, logikusan egymas mellé helyezve
az azonos vagy hasonldé témakra vonatkozoékat. Ebben
segitségedre lesznek a j6l megvalasztott szOvegkohézids
szavak és kifejezések is (pl. angol: ,Equally important is...”,
LAS an illustration of...”; német: ,Ebenso wichtig ist/sind...”,
Lbeispielsweise”), amelyek a bekezdéseken belll és kivil
segitenek abban, hogy vilagosan megmutasd a témak,
indokok egymashoz valé viszonyat.

Meég egy szerkesztési és egyben nyelvi témara fel kell hivni a
figyelmet. Az Ggyintéz6 levelek gyakran teszik szukségessé,
hogy irojuk kérdést intézzen a cimzetthez, akar tobbet is.
llyen helyzetekben térekedj arra, hogy a kérdéseket ne
szerkesztetlenll dobald egymasra, mert az email olvasodja
ezzel egy stilustalan és elég udvariatlan letamadas
célpontjanak fogja érezni magat. Sokkal hatasosabb, ha csak
a legfontosabb kérdéseket teszed fel, és azokat is udvarias,

1 Manapséag egy ugyintézé levél szinte kizardlag emailt jelent, ennek ellenére a vizsgatippjeinkben az egyszeriiség és a nyelvi
kezelhet6ség érdekében a ,levél” sz6t hasznaljuk, de ez alatt els6sorban emailt értlink.
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fuggd beszédben megfogalmazott mondatokba elrejtve * egy panaszlevélben rogzited, hogy mit varsz el
szerkeszted a bekezdések szdvegébe (pl. ,Bérethetem—a kompenzacidként;

srebat—esak—3—hénapra?’ helyett: ,Erdekelne, énék vajon * egy informaciokérd levélben pontositod, hogy mikorra
elfogadhatbénak tartanak, ha csak 3 hénapra bérelném ki a és milyen formaban varod az informaciokat;
szobat.”). * egy ajanld vagy tamogaté levélben kifejezed

reményedet, hogy a fentiekben bemutatott érveid

elégségesek lesznek a pozitiv elbiralashoz, stb.
Zaras Csak ezutan kovetkezik a valddi bucsuzas, akkor is, ha ez
Ez a bekezdés nem arra szolgal, hogy elblcsuzz a cimzettsl, csak egyetlen révid mondatot tartalmaz, ami lehet része
hanem arra, hogy lezard az ligyintézést, jelezd az olvasénak, az egyetlen zaré bekezdésnek, vagy kilén bekezdésben is
hogy mit is varsz téle (Id. a példakat): allhat.

Az Ugyintéz6 levél nyelvezete

Minden Ggyintézd levélre igaz — akar altalanos, akar tzleti témaju —, hogy meg kell felelnie a formalis, udvarias,
valamennyire tavolsagtarté kommunikacié szabalyainak, fuggetlenll attdl, hogy ismerjik-e személyesen a
cimzettet, vagy nem. Be kell tartani a formai elvarasokat, a megfeleld megszdlitast és elkdszénést, tovabba
alapszabaly pl. angolban, hogy 6sszevont alakok nem fordulhatnak elé (pl. ,—+de#’t="), a németben pedig
elvart a magazas. Tovabbi fontos jellemzbje ezeknek a leveleknek, hogy ne legyenek tulsagosan személyesek,
érzelmektdl tulfltottek, és kertld a mélységes felhdborodast tikrozd kijelentéseket (pl. egy panaszos levélben).
Az indulatos vagy a helyzetnek nem megfelelé stilusban irott levelek gyakran végzik a papirkosarban, igy
céljukat nem érhetik el.

Ugyintéz6 levél irasa Uzleti nyelvvizsgakban

Az altaldnos és az Uzleti kdrnyezetben irt hivatalos levelek kdzt els6sorban a témat és a szdékincset illetéen lehet
kilénbség. Vagyis az Uzleti kdzeg ugyanazokat a szerkesztési elveket, ugyanazt a formalis stilust kdveteli meg.
A mar emlitett szokincsbeli eltérés mellett, funkcidjaban vagy az elérni kivant célokban kilonbdzhet egy lzleti
vizsgan elvart levél egy altalanos vizsga levelétdl (pl. egy referenciakat kér6, vagy egy allaskeresét elutasitod
email sokkal inkabb egy Uzleti kdzegben fordulhat eld).

Hasznos linkek
Az alabbi oldalakon tovabbi tippek és mintaszévegek talalhatok altalanos és lzleti témakban egyarant:
Angol: www.bestsampleresume.com, workawesome.com Német: www.deutschepost.de

Az Ugyintéz6 levél gyakorlasa az Euroexam ingyenes online tanfolyaman

A csak regisztraciot igényld, ingyenes angol B2-es tanfolyamban 2 gyakorl6 feladatsor is talalhatd az tgyintézé
levél szOvegtipusra (a 3. és 4. hét feladatai kozt: egy kissé rendhagyd Letter of Application és egy Letter of
Complaint). A német B2-es online tanfolyamban kétféle félhivatalos levéllel foglalkozunk, a reklamacioval és a
bocsanatkérd levéllel.

Formai elvarasok az Euroexam iraskészséget méré vizsgain

Szoveg ajanlott hossza: B2 angol - 100-120 sz6; B2 német — 80-100 sz6 / C1 angol — kb. 200 sz6; C1 német -
150-180 sz6.

Szotarhasznalat az Euroexam iraskészséget mérd vizsgajan

A szévegalkotasnal megengedett a szétarhasznalat. Mégis azt javasoljuk, hogy az adott szoveg végiggondolasa
és megirasa soran elsésorban sajat, aktiv székincsedet és nyelvtani ismereteidet aktivizald. A nem kevés id6t
igényl6 szétarazashoz csak akkor fordulj, ha olyan kulcsszéra, kifejezésre van szikséged, amely nélkll tényleg
nem tudnad kifejezni a gondolataidat. Emellett a szétar segitségedre lehet a mar kész levél ellenbrzésénél is.
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http://www.bestsampleresume.com/letters/how-to-write-letter.html
http://workawesome.com/communication/effective-email-communication/
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