QUESTIONS FOR THE ORAL EXAM IN THE FIRST TERM 2008-9
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Saluda, preséntate y pregunta por Mr Smith
Excusate amablemente, Mr Smith no esta disponible
(FACE to FACE) conversation: ¢le importaria
esperar?
When is your birthday? When were you born?
What does a secretary usually do?

Excusate amablemente. La sefiora Johnson esta
almorzando

Pregunta ¢ quiere dejar un mensaje?

Di  soy la secretaria del sefior Carter

Spell your name and your surname
Contesta: What position do you hold in the company?
Face to face: Saluda al cliente

ExcuUsate amablemente. El Sefior Pearson esta en viaje
de negocios

Spell your surname

Pregunta en inglés ¢qué dia es hoy?
Contesta:  what does a receptionist usually do?
Pregunta en ingles: ¢quién llama?

Excusate amablemente. La sefiora Johnson esta en una
reunién en este momento

Pregunta: ¢cuéndo volvera?

(On the phone) = Pidele al cliente que espere
Contesta: Would you like to leave a message
Excusate amablemente. El Sefior Willis esta ocupado
en este momento

(On the phone) - Le paso.....

Di en ingles: trabajo en el departemento del ventas
Pregunta a alguien qué cargo ocupa en la empresa
Contesta: when will he be back?

Preguntale a alguien a qué se dedica

Pregunta cdmo se llama el Jefe de Personal
Excusate amablemente. La sefiora Roberts esta de
vacaciones

What day is it tomorrow? Contesta esta pregunta
Contesta: what does a clerk usually do?

Trabajas para Heineken. Contesta el teléfono
ExcUsate amablemente y di que el sefior Jones esta de
baja por enfermedad

Pregunta cuando volvera

Spell my name and surname

Contesta: who is calling?

Pregunta el nombre del Jefe de Compras

Eres el cliente. Di que llamaras mas tarde

(FACE to FACE) - dile al cliente que se siente y que
la sefiora Smith, tu jefa, le atenderd en breve
Deletrea England en inglés
Contesta esta pregunta: How old are you?

Preglntale al cliente su nimero de teléfono
Quieres hablar con el director Gerente. Formula la
pregunta

Di que llamaras mas tarde

Pidele al cliente que hable mas alto

Contesta esta pregunta: what do you do?

(Face to face) > saluda al cliente

(Face to face) = Quieres ver al Jefe de Personal.
Formula la pregunta

Pregunta donde es la reunion

Di en inglés: La linea esta ocupada

Contesta: How often do you have English lessons?

Excusate amablemente. El Sefior Williams no esta
disponible en este momento

Di en inglés: yo soy el / la secretario / a del Sefior
Parker

Preguntale al cliente si puede llamar mas tarde

(On the phone) dile al cliente que espere

Contesta: what does an accountant usually do?
Trabajas para Microsoft. Coge el teléfono

Quieres hablar con la sefiorita Preston. Formula la
pregunta

Excusate amablemente. La sefiorita Preston esta en
viaje de negocios
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El cliente pregunta cuando volvera. Formula la
pregunta

Contesta: Would you like to leave a message?
Preséntate en la oficina y di tu nombre. Di que quieres
ver a la sefiora Madison

Eres la secretaria. Devuelve el saludo recibido. Di que
tienes que ver antes si la sefiora Madison puede recibir
al cliente

Eres la secretaria. Devuelve el saludo recibido. Di que
sintiéndolo mucho la sefiora Madison no se encuentra
en ese momento en la oficina. Preglntale en qué
puedes servirle

Llegas a una oficina / empresa y la secretaria esta
realizando una actividad. Interrmpela y pidele si
puedes hablar con el sefior Nebbitts

Tienes que decir que el sefior Nebbitts se encuentra en
una reunion en este momento

Saluda a la secretaria y dile que te gustaria ver a la
sefiorita Stevenson

Eres la secretaria. Averigua quién quiere ver a la
sefiorita Stevenson

Identificate. Dile que eres .................. ,de NST
Communications.

Dile al cliente que acaba de llegar que se siente. Tu
jefa, la sefiorita Martinez, le vera en unos momentos
Di que tu jefa, la sefiora Sanchez, estara disponible en
5 minutos. Ofrécele una taza de café (S.).

Eres un cliente muy ocupado. Di que tienes mucha
prisa. Tienes que estar en tu empresa a las 11

Saluda y contesta el teléfono identificando la empresa
para la que trabajas (Johnson Corporation). Puedes
ahora o bien decir tu nombre o bien preguntar en qué
puedes servirle

Pregunta cuando regresara la sefiora Madison
Preguntale al cliente si quiere dejar un mensaje

Dile que no quieres dejar ninglin mensaje. Dile que
llamaras mas tarde

Llamas a una oficina y saludas amablemente. Di que
quieres hablar con la Jefa de Personal

Pregunta quién esta llamando

Dile que eres Tim Harrison, de C&A Company
Pregunta porqué quiere hablar esa persona con la Jefa
de Personal. Estd muy ocupada en este momento

Por fin esta libre la Jefa de Personal. Dile al cliente que
se espere un momentito. Le pasas con ella.

Dile al cliente que sintiéndolo mucho, no has entendido
muy bien. Preglntale cdmo se deletrea su segundo
apellido

Por teléfono escuchas The meeting Hill be in
NXXXXX. Haz la pregunta adecuada para averiguar la
informacion y que te la deletree.

Di que tu jefe, el sefior Sosa, esta en Japon y no llegara
de vuelta hasta el proximo Martes 20 de Diciembre
Pidele amablemente a la secretaria que te dé el nombre
del Jefe de Ventas

Pidele a la secretaria una cita con la Jefa de Compras
Di que estas interesada en solicitar el empleo

Di al cliente que la extension de la sefiora Barros esta
ocupada y que por favor llame mas tarde.

Preguntale a la secretaria si alguna vez tiene que
trabajar los sabados

Pregunta a la secretaria cuantas veces tiene que escribir
cartas comerciales

Eres la secretaria. Llama el sefior Morrison. Averigua
su puesto en la compafiia desde la que llama (1&C
Computing)



