SZOBELI TEMAKOROK
a
UGYVITELI ALAPISMERETEK
kozépszinti érettségi vizsgara

A szobeli témakorei

— Munkavallalas, allashirdetésre vald jelentkezés, munka, elvarasok, fizetés, egyéb juttatisok.

— Konferencia szervezése, szallasfoglalas kiilfoldi vendégeknek, programok idéponti egyeztetése.

— Targyalas eldkészitése, vendéglatas az irodaban.

— Széllodék altal nyujtott szolgaltatasok, szallodafoglalas, foglalas modositasa.

— Az irodaban a szamitogép hasznalatanak eldnyei, hatranyai a mindennapi munkdaban.

— Delegécid szamara hivatalos €s szabadidéprogram 0sszeallitasa, ismertetése.

— Hivatalos levél részei, ajanlatkérés, ajanlat, cég bemutatkozo levele.

— Fogadasra sz616 hivatalos meghivoé tartalma. Elfogadésanak, visszautasitasanak szabalyai.
Uzleti partnerek szdméra kiildott egyéb tarsasagi levelek fajtai.

— Ajanlatkérd levél formai és tartalmi sajatossagai.

— Munkahelyi kdrnyezet, titkarsag berendezése, irodai eszk6zok, gépek.



