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XXV. Ugyvitel dgazat — 11. osztaly, 140 6ras szakmai gyakorlat
Modul Témakor 1. hét 2. hét
H K SZ CS P H K SZ | CS P
11806-16 Gépiras és Tizujjas vakiras, a billenty(i kezelésének maddjai,
szamitastechnikai szabalyai.
alkalmazasok Masolas kéziratrol.
11809-16 Korlevélkészités elemei, technikdja, Gzleti levél
Dokumentumkezelés az | szerkesztése, készitése.
lgyfélszolgalatban Elektronikus cimzés és etikett készités
gyakorlata.
12082-16 Tablazatok készitése, kezelése.
Gepiras es ’|roda| Iratok iktatasa, taroldsa, 6rzése
alkalmazdasok
Irodatechnikai, informacids és kommunikacios
eszk6zok mikodésének alapelvei, hasznalatuk.
Hivatalos szervekkel valé kapcsolattartds iratai,
munkavallaldssal kapcsolatos iratok, egyszer(
lgyiratok kezelése.
12085-16 Targyalas elGkészitése, lebonyolitasa,
Titkari Ggyintézési targyalastechnika.
gyakorlat
11807-16 Kommunikacié | Telefonos kapcsolattartas.
az Ugyfélszolgalatban
11808-16 Ugyfélszolgalat | Ugyfélszolgalati feladatok.
a gyakorlatban
12083-16 Gyorsirds Gyorsiras gyakorlata
Osszesen: 76ra | 76ra 7 6ra 7 6ra 7 6ra 76ra | 76ra | 76ra | 76ra | 76ra
Datum: Al3irds: PH:
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XXV. Ugyvitel dgazat — 11. osztaly, 140 6ras szakmai gyakorlat
Modul Témakor 3. hét 4. hét
H K SZ CS P H K SZ | CS P
11806-16 Gépiras és Tizujjas vakiras, a billenty(i kezelésének maddjai,
szamitastechnikai szabalyai.
alkalmazasok Masolas kéziratrol.
11809-16 Korlevélkészités elemei, technikaja, Gzleti levél
Dokumentumkezelés az | szerkesztése, készitése.
Ugyfélszolgalatban Elektronikus cimzés és etikett készités
gyakorlata.
12082-16 Tablazatok készitése, kezelése.
Gepiras es ,IrOdal Iratok iktatdsa, tarolasa, 6rzése
alkalmazdasok
Irodatechnikai, informacids és kommunikacios
eszk6zok miikodésének alapelvei, haszndlatuk.
Hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas iratai,
munkavallaldssal kapcsolatos iratok, egyszer(
Ggyiratok kezelése.
12085-16 Targyalas el6készitése, lebonyolitasa,
Titkari lgyintézési targyalastechnika.
gyakorlat
11807-16 Kommunikacié | Telefonos kapcsolattartas.
az ligyfélszolgalatban
11808-16 Ugyfélszolgalat | Ugyfélszolgalati feladatok.
a gyakorlatban
12083-16 Gyorsirds Gyorsiras gyakorlata
Osszesen: 7 6ra 7 o6ra 7 6ra 7 6ra 7 o6ra 76ra | 76ra | 76ra | 76ra | 76ra
Datum: Alairas: PH:




