MELLÉKLETEK

ÜGYVITELI ALAPISMERETEK ÉRETTSÉGI VIZSGA

SZÓBELI TÉTEL

Középszint

A szóbeli vizsga tervezett menete:

A vizsgázó egy tételt kihúz. Minden tételhez tartozik segédanyag, pl. önéletrajz, étlap, hirdetés, kép. A tétel a mellékelt segédanyaghoz kapcsolódóan egy feladatot tartalmaz. Ez fogalmazódik meg az alábbi „a.”  kérdésekben. 

A vizsgázó feleletét követően a kérdező tanár a hallott felelethez, ill. a mellékelt segédanyaghoz kapcsolódóan kérdéseket tesz fel. Egy ilyen mintakérdés található az alábbi „b.” kérdésekben.

1. a. Ismertesse az önéletrajz alapján röviden egy szakmai önéletrajz részeit és saját szakmai önéletrajzát!

1. b. Mi a különbség a két önéletrajz között? (A csatolt önéletrajzot két változatban kapja meg a vizsgázó; az egyik tematikus, időrendben visszafelé haladó személyi adatfelsorolás, a másik időrendben előrehaladó, életrajzi adatokat tartalmazó bemutatkozó fogalmazvány.)

2. a. Az étlap alapján milyen ételt ill. italt ajánl egy külföldi ügyfélnek ebédre/vacsorára ill. egy vegetáriánusnak? 

2. b. Mi a magyar konyha jellemzője? Említsen néhány ételspecialitást! 


3. a. Mi a véleménye a hirdetésben lévő állásajánlatról (munka, elvárások, fizetés, egyéb juttatások)?

3. b. Lenne-e esélye, ha megpályázná (iskolai végzettség, gyakorlat, egyéb ismeretek)?


4. a. Beszéljen a kép alapján a legfontosabb irodai eszközökről! Mi milyen szerepet játszik a munka világában és mire használható?


4. b. Mi a véleménye az internetről? Mire használható az internet a munkahelyen?

5. a. A megadott levél szerint foglalt szobát a cég egy munkatársa számára egy 
szállodában, amit módosítania kell. Ismertesse röviden a foglalás lényegét és hogy 
miért kell a foglalást módosítania ill. mit mire módosít!


5. b. Milyen szempontokat mérlegel egy szállásfoglaláskor? Milyen eszközök 
segítségével tájékozódhat a szálláslehetőségek felöl?

6. a. A megadott kép alapján beszéljen a tárgyalás előkészítéséről!

6. b. Soroljon fel néhány szempontot a vendég kínálásával kapcsolatban!

7. a. Szállodai bemutatkozó (reklám)levél alapján ismertesse a lehetséges szállodai szolgáltatásokat!

7. b. Milyen különleges szolgáltatásokat talál a levélben, amelyet véleménye szerint üzletemberek vesznek igénybe?

8. a. Nevezzen meg három fontos információt, melyet az ajánlatkérő levél tartalmaz!

8. b. Milyen szempontok alapján választ új bútort?

9. a. A mellékelt képen a repülőtér egy részlete látható. A vendég fogadásánál mire kell ügyelni? Hogyan köszönti? Hogyan mutatkozik be?

9. b. Beszéljen a repülőtéri átszállásról!

10. a. A két határidőnapló–részlet alapján egyeztessen tárgyalási időpontot!

10. b. Ismertesse, milyen időbeosztásbeli és munkaszervezési szempontot vett tekintetbe a tárgyalási időpont egyeztetésénél!

