MUNKANAPLO

A 2013. augusztus 11. — 2013. szeptember 7. kozotti
Chemnitz-i szakmai gyakorlatrol

Ugyintézé titkar
A tanulo neve: Torok Petra
A szakképzés megnevezése: ligyintézo titkar
A szakmai gyakorlat helye: F+U Sachsen gGmbH, Biiro
Cime: 09123 Chemnitz, Dittersdorfer Weg 25.
Fé tevékenysége: ligyintézo titkar
A szakmai vezetd(k) neve: Gyori Andrea

Frau Szakacsi, Gundula Pinillo

Szempontok a munkanaplo vezetéséhez

- Milyen konkrét szakmai munkat végeztél?

- Milyen uj szakkifejezést tanultal?

- Mi volt az ujdonsag szdmodra?

- Milyen munkaeszk6zoket hasznaltal, kezeltél, ismertél meg?
- Milyen 1) szavakat ismertél meg?

- Milyen nehézségeid adodtak?

- Kértél-e, kaptal-e segitséget a feladatok végrehajtdsdhoz?



Datum

Elvégzett feladatok, megtanult Gj ismeretek

Megismert szavak,
uj kifejezések

08.11.

Az els6é napon hosszl utat tettiink meg mire megérkeztiink.
Szlovakian és Csehorszagon keresztiil (melynek févarosai:
Pozsony, Praga). Atvettik a szobakat, kipakoltunk a
szekrényekbe. Megismerkedtiink a tabor tobbi lakoival, akik
foként kinaiak.

Raucherinsel — dohdnyzosziget
Durstlosher — szomjusagolto
Birne — korte
Erste Hilfe — elsésegély

08.12.

Az ebédldben kezdtik a napot a reggelivel. Ez utan
megismerkedtiink az egyik mentorunkkal (Gundula Pinillo).
Ismertette veliink a hézi rendet és megmutatta a tébort.
Unnepi ebéddel kdszontdttek minket, majd kis pihenés utdn
ellatogattunk Chemnitzbe. Az idegenvezet6 (Saskia
Gorzuch) segitségével megnéztiilk Chemnitz nevezetességeit.
A Karl Marx fejszobrot (Karl Marx Monument), a voros
tornyot (Roter Turm), és a szinhazak terét (Theaterplatz). A
varos lenyligozott mindenkit. Vacsora utdn mindenki
pihenéssel toltotte az estét.

Hausordnung — hdzirend
Alkoholverbot - alkoholtilalom
Nachtruhe - takarodo
Wasche waschen — ruhat mosni
Meldeschein - bejelentkezni
Schlussen — kulcs
verloren — elveszteni

08.13.

Ma reggeli utdn megismerkedtiink a nyelvtanarunkkal,
Roxanaval Spindlerrel. Délel6tt kozosen tanultunk, altalanos
dolgokat ismételtiink az orat, a datumokat, testrészeket. A
kozos ebéd utan tjabb szakmai nyelvora vart rank, de ezen
mar csoportban vettiink részt. Megtanultuk az iroda
berendezésének a neveit, a telefonalas modszerét. Délutan
mindenki pihent, és varta az esti bowlingozast.

Schublade — fiok
Festplatte — géphaz
Ordner — mappa
Drucker — nyomtaté
Tacker — tiiz6geép
Chef/Chefin — fénok(nd)

08.14.

Ismét nyelvorakkal kezdtik a napot kezdd és haladd csoport
felbontasban. Atismételtiik a napirendet és a mult idé egyik
formajat. A két ora kozott pihentlink egy kicsit. A délutani
nyelvoran tanarnd kikérdezett az el6z6z6 napi anyagbol, majd
ujabb szavakat kifejezéseket tanultunk. Délutan lementiink a
faluba is szétnézni. Este mindenki a taborban tartand6 discora
késziilt.

Ich putze mir die Zéhne. — fogat
mosni

Méhre — répa

Rechnung — szamla

billig — olcsé

sehr teuer — nagyon drdga
Friihlingszwiebel - ujhagyma

08.15.

A mai altalanos német 6rankon atismételtiik a mult idét, majd a
részes és targyas esetet tanultuk. A késObbi szakmai oran a
hivatalos levél, és az office felépitését wvettiik. Deélutani
szabadidonkben ismét ellatogattunk Chemnitzbe, és megismertiik
a helyi kozlekedést is.

Betreff — targy
Firma — cég

speichen — menteni
drucken — nyomtatni
Einfiigen — beszurds

08.16.

A hét utols6 német 6rain feladatokat oldottunk meg majd a passziv
szerkezetet ismertette veliink a némettanarunk. A délutani szakmai
ordn befejeztiik az office-t és megnéztik a tablazatkezel
programot is. A hét faradalmait a chemnitzi strandon pihentiik ki.
Az estét mindenki pihenéssel toltotte és varta a masnapi
varoslatogatast.

Fassbier — csapolt sér
Kopfzeile — fejléc
kursiv — délt
formtieren — formdzni
markieren - kijelélni

08.17.

Ma a reggeli utan utunkat vettik Drezdaba, Szaszorszag
fovarosaba. Megérkezés utan megnéztilk a varos legszebb, és
legnevezetesebb latnivaldit (Frauenkirche, Zwinger, Semperoper,
Stalhoff und Fiirstenzug). Délutan az Elba partjan sétalgatva
toltottiik az idot. Elfaradva értiink vissza a tdborba, de megérte,
mert egy szép napot toltdttiink Drezdaban.

Kneipenviertel — kocsmanegyed
Briicke — hid

spazieren - sétdlni

Krieg — hdboru

DDR- NDK

Springbrummen - sz6kékut




08.18.

Ma a megszokottdl eltéréen, igynevezett Branch volt (reggeli és
ebéd egyben), igy mindenki ki tudta pihenni magat. A délutan
mindenkinek mosassal, és a szobainak kitakaritasaval telt el.
Porszivoztunk, rendbe raktuk a dolgainkat, kivasaltuk és
Osszehajtogattuk a ruhdinkat. Este mindenki késziilt a masnapi
munkaéra.

biigeln — vasalni

Pflegeleicht — kénnyen kezelhetd
Waschmittel — mosdszer
Vorwaschen — elémosds
Staubsauger — porszivo

spiilen — ébliteni

08.19.

Reggel kezdetét vette a szakmai gyakorlat, mindenki izgalommal
indult el a munkaba. Megismerkedtiink Szakacsinéval, aki az
elkévetkezd hetekben a vezetdnk lesz. Alairtuk a munkaszerzodést,
bemutatta a munkahelyet és balesetvédelmi oktatast tartott. Késdbb
felmérte német nyelvtudasunkat és gépelési készségiinket. A
délutan mindenkinek pihenéssel telt.

Mantel — kabdt

Haken — fogas

Krawatte — nyakkendd
Abitur — érettségi
Mittagspause — ebédsziinet
Vertrag — szerzédés

08.20.

Masodik napunk a munkaban hasonlo volt az els6hoz. El6szor
gépelniink kellett, majd nyomtattunk és foliaztunk. Az ebédsziinet
utan prezentaciokészitéshez kezdiink, amelyben a sajat iskolankat
kell majd bemutatnunk. Az estét egy aquaparkban toltottiik, ahol
mindenki ki tudta pihenni az els6 munkanapjait.

Papierschneider — papirvdago
Lamaniergerit — folidzo
vorstellen — bemutatni
ausruhen — pihenni

Feiertag - linnepnap

08.21.

A délelott folyaméan befejeztik a prezentaciot, amelyben
ismertettilk az iskola épiiletét, a tanév rendjét, az iskolai
programokat. Az ebédsziinet utan ezt be is mutattuk. Délutan
fejlesztogyakorlatokat végeztiink, amely a szokincsiink bovitésére
szolgalt. Délutan mindenki a takaritassal foglalkozott és pihent.

Daumen — hiivelykujj
Schuljahr — tanév
Fachmittelschule —
szakkdzépiskola
Wortschatz - szokincs

08.22.

A mai nap 0 feladatokat kaptunk, egy szakacskonyvbdl kell
recepteket begépelni, megformazni, képeket adni hozza. A mai nap
3 receptet sikeriilt megszerkeszteni: a Jokai-bablevest, a Szegedi
halsalatat, és az Ujhazi gulyaslevest. A munka utdn mindenki vérta
az Igazgat6 Ur érkezését. Az estét ismét a bowling palyan toltottiik.

Kochbuch — szakdcskényv
redigieren — szerkeszteni
weinen — sirni
Pfannkuchen — palacsinta
Rezept — recept

kugeln - guritani

08.23.

A hét utols6 munkanapjan, folytattuk a gépelési, szerkesztési
feladatokat. Ujabb harom receptet (Erdélyi toltott csirke,
Széklergulyas, Esterhazy rostélyos) kellett bevinni a szamitogépbe,
amelyek magyaros ételek voltak. Erdekesség volt szimunkra, hogy
teljesen mas az elkészitési modja, mint Magyarorszagon. Délutan a
varosban jartunk, nézelddtiink az tizletekbe. Az estét nyarsalassal
toltottiik, és Ugra Zsuzsa tanarndt bucsuztattuk.

Brieftréiger — postds
schloss — zar

Tréine — kénny
plétzlich — hirtelen
bése - mérges

08.24.

Ezen a hétvégén Lipcse varosaba kirandultunk, az utat ezuttal
vonattal tettiik meg. Az idegenvezetdnk, Bettina mar az allomason
vart minket. A varos bemutatdsa soran megnéztiik tobbek kozt az
uj varoshazat (Neues Rathaus), a régi varoshazat (Altes Rathaus),
a Thomas templomot (Thomaskirche), és a Nikola templomot
(Nikolaikirche). A nap végére mindenki elfaradt, de egy szép napot
toltottiik Lipcsében is.

Fremdenfiihrer — idegenvezeté
Ausflug machen — kirdndulni
mlide — faradt

Mundart — tdjszdlds
Sammelfahrschein — csoportos
jegy

08.25.

Ma kivételesen nem Branch volt, igy mindenki jo sokaig tudott
aludni. Ismét a mosassal, pakolaszassal telt a nap. Ma kérddivet
kellett csinalni Lipcsérol. A rossz id6 miatt, a délutant a
tornateremben toltottiikk, a fitk focimeccsét néztiik majd utana
filmet néztiink.

Wasserkessel — vizforrald
Teeldffel — tedskandl
Fragebogen — kérdéiv
verbringen — idét télteni
volkommen - tékéletes




08.26.

Ujabb munkahét kezdédatt, kicsit faradtan indultunk ma dolgozni.
Délelétt folytattuk az eldzo heti feladatot, a szakacskonyv irasat.
Ismét 3 receptet (Paprikas burgonya serpeny6ben, Szilvas gombdc,
Nytlszelet Kedvessy modra) kellett beillesztenlink a konyvbe.
Mivel mind magyaros ételek igy egy kicsit gondoltunk az
otthoniakra is. Ebédsziinet utan leveleket nyomtattunk ki majd
boritékoltuk be dket.

Pflaumenmus — szilvalekvar
Heim — otthon

Schaltjahr — sz6kéév
Umschlag — boriték
schicken - kiildeni

08.27.

A mai nap befejeztiik a szakacskonyvet, kinyomtattuk és sorba
rendeztiilk a recepteket (a mai nap még kett6t irtam le: Rakoczi
tards és Rigd Jancsi). Délutan a boritékokat cimeztiik meg, €s
pecsételtiik le 6ket. Munka utan olvasassal toltottem a az idémet,
majd mindenki az esti diszkora késziilt.

bereit — kész

schlau — ligyes

Fehler — hiba
Feuerabend — munkaidé
adressieren - cimezni

08.28.

A mai délel6tt egy eldadasra mentiink, az irodaban dolgozokkal.
Az eldadast német egyetemistak és foiskolasok tartottak, akik
szakmai gyakorlatra mennek Nagy — Britannidba ¢és
Spanyolorszagba. Az el6adasokban megismerkedhettiink a két
orszag torténelmével, kulturajaval, ételeivel, tajaival. Délutan
etiketteket szerkesztettiink az irodai mappakra. Munkaid6 utdn a
varosban voltunk.

stempeln — lebélyegez
Nachbar — szomszéd
unméglich — lehetetlen
Pausenbrot — uzsonna
humorvoll — humoros

08.29.

Délelétt rendbe raktuk a mappakat, megigazitottuk a
dokumentumokat. A kdvetkezd feladatunk az volt, hogy naptarat
készitsiink, melyben fel kellett tiintetni az {innepnapokat,
munkasziineti napokat. Az elkésziilt naptarat kinyomtattuk, és be is
foliaztuk. Este bowlingozassal lazitottunk.

Eule — bagoly

esstabchen — kinai evépdica
Taschengeld — zsebpénz
Heiligeabend — szenteste
Pfingsmontag - plinkésdhétfé

08.30.

A mai nap Frau Siiss iroddjaban dolgoztunk. A feladatunk az volt,
hogy Magyarorszagrol készitsiink egy katalogust, melyben
feltiintetjik a tipikus magyar termékeket (Hungarikumokat). A
katalogusban igy szerepet kapott a piros paprika, bor, a Béres
csepp, a Tihanyi levendula. Délutan a Chemnitz Centerbe mentiink,
amely Szaszorszag legnagyobb bevasarlokdzpontja.

Einkaufszentrum —
bevdsdrldokézpont
Tropfen — csepp
Katalog — kataldgus
Lavendel — levendula
angeben - feltiintet

08.31.

Ezen a hétvégén a Chemnitzi varosfesztivalon voltunk. Reggeli
utan vonattal utaztunk be a varosba. El0szor egy feladatot a
»tadtrally”-t kellett megesinalnunk, parokba alakulva kerestiink
kiilonb6z6 helyeket, cimeket, épiileteket. A feladatok utan a
varosban nézelddtiink.

erschrecken — ijesztget
gerade — pdros

Armreif — karperec

umsehen — nézel6dni
siegestrunken - gyézelemittas

09.01.

A mai nap pihenéssel telt, a Branch utan a tanarok kihirdették a
»tadtrally” eredményét. Kovetkezo feladatot kaptunk, az el6zéleg
elkészitett totokat (Drezdardl, Chemnitzrél, Lipcsérol, és
Németorszagrol) kellett a csoportoknak kitdlteni. Mindenki aktivan
részt vett benne a csapat és a gyOzelem érdekében. Este a
szobatarsammal mostunk és vasaltunk.

Gruppenarbeit — csoport
munka

ausfiillen — kitélt

Sieg — gydzelem

Lésung — megoldds
Mitbewohner - szobatdrs

09.02.

Az utols6 ~munkahetiinket a ,Hungarikum katalogus”
megszerkesztésével, nyomtatasaval és dsszerendezésével kezdtiik.
Ebédsziinet utan az irodaban 1évé dokumentumokat igazitottuk
meg a mappakban és raktuk rendbe 6ket. A mai rossz id6 miatt a
délutant pakolaszassal, rendrakassal toltottiik.

Uberstunde — tuléra
Traumwelt — dlomvildg
aufmerksam machen —
figyelmeztetni

Bedarf — sziikség
verbrauchen - elhaszndl




09.03.

A mai nap folytattuk az iroddban a munkankat, a dokumentumok
csoportositasat, sorba rendezését. Nehany sériilt iratot
ujragépeltiink és nyomtattunk. Az ebédsziinet utan egy értékeld
lapot kellett begépelni és leforditani angolra, illetve magyarra is.
Délutan a varosba utaztunk, este pedig pihentiink.

sich zurechtmachen — elkésziil
wach werden — felébred
Disziplin — fegyelem
Selbstindigkeit — 6ndllosdg
Piinklitkeit - pontossdg

09.04.

Ma déleldtt egy levelet szerkesztettiink meg, majd tobb példanyban
nyomtattuk ki dket. Miutan ezzel végeztiink, egy kodszontdlapot
kellett csinalni egyik munkatars szamara. Délutan a helyi sdrgyarba
latogattunk €s néztiikk meg a sorgyartas folyamatat. Az estét ismét
a marienbergi aquaparkban toltottiik, ahol jol szoérakozott a csapat.

Geburtskarte — sziilinapi
lidvézlbkdrtya

abdndern — mddositani
Gemeinschaft — tdrsasdg
leisten — teljesit
Anweisung — utasitds
abfiilliing - téltés

09.05.

Az utols6 munkanapunkon a szamitégépen talalhat6 adatainkat
kellett rendbe rakni, majd néhanyat kinyomtatni. Az elkezdett
mappak rendberakasat is folytattuk, megcsinaltuk a cimkéket és ra
is raktuk Oket. Délutdn megcsinaltuk az utolsé mosast, este
activityztiink és beszélgettiink az itt toltdtt napokrol.

sich unterhalten — tdrsalogni
zuletzt- utoljdra

Alltag — mindennapok
Diskussion — vita
entsprechen - megfelel

09.06.

Ma reggeli utan tinnepélyes keretek kozott atvehettiik az Europass
bizonyitvanyunkat, ami bizonyitja, hogy szakmai gyakorlaton
vettiink  részt.  Délelott  elbucstztunk a  fondkeinktol,
munkatarsainktol és a mentorunktél is. Unnepélyes ebéddel
blicsuztattak minket az ebédldben is. Ebéd utan elkezdtik a
csomagolast, és a szobak takaritasat is. Este megbeszéltik a
masnapi programot, és az indulas idépontjat.

zauberhaft — vardzslatos
Hoffnung — remény

Weizen - buza
bewerten — mindsiteni
kéimmen — megfésiilni
Malz - maldta

09.07.

Az utolso reggeli utan mindenki lehuzta az agyat, felporszivozott.
Elkezdtiik a csomagokat is kihordani a buszba. Megkaptuk az utra
az ebédcsomagot. Miutan mindenki elkésziilt és bepakolt,
leellendrizték a szobakat, melyeket rendben talaltak ¢és
indulhattunk haza, Magyarorszagra. Az elt6ltott 4 hétben nagyon
sokat tanultunk, rengeteg tapasztalatot szereztiink. A német
embereket segitdkésznek és baratsagosnak ismertiik meg. A német
konyha sok mindenben kiilonbozik a magyartol, kicsit mar
hianyoztak az otthoni izek. Szuper helyen voltunk a taborban, azt
hiszem otthon hidnyozni fog.

tanken — tankolni
Nahrung — tdpldlék
Reisepass — utlevél
Route — utvonal
staubsaugen - poszivozni




