SZOBELI TEMAKOROK
az
UGYVITELI ALAPISMERETEK
emelt szinti érettségi vizsgara

Az ligyviteli munkakor betdltésével kapcsolatos szakmai készségek ismerete.

Az ligyviteli munkakorrel kapcsolatos egyszerli szovegezésii idegen nyelvil aprohirdetés,
plakat, kozlemény értelmezése.

Ugyviteli munkakdr betdltése céljabol késziilt dnéletrajz értelmezése, sajat dnéletrajz
bemutatasa.

Egy iroda (titkarsag) berendezésének, irodai gépeknek €s eszkozdknek a bemutatésa.
Hivatalos vendégek fogadasa érkezéskor (reptéren, palyaudvaron, cégnél).

Ettermi program egyeztetése, lebonyolitasa a kiilfoldi partnerrel.

Idegen nyelvii étlap értelmezése, egyedi étkezési szokasok figyelme bevétele.

Fogadason, értekezleten étel-ital kindlasa.

Egyszerii szovegezésii és tartalmu hivatalos levelek tartalmanak bemutatasa. A lehetséges
levelek targykore: ajanlatkérés, ajanlatadas titkarsagra beszerzendd aruval, lehetséges
szolgaltatasokkal kapcsolatosan.

Szallodafoglalas, foglalas-modositas fondke kiilfoldi utjanak intézéséhez, a targyban irt
egyszerli megfogalmazast idegen nyelvii levél (levelezés) segitségével.

Lehetséges szallodai szolgaltatadsok bemutatasa targyi rekldmanyagok, reklamlevél alapjan.
Kiilfoldi partner ¢és fondke programegyeztetése levelezés vagy hataridénapld bejegyzései
alapjan.



