Fogado intézmény: A gyakorlat idGtartama: 2020. ......ho........ Naptol ......ceeeeeee. ho........ napig
XXV. Ugyvitel 4gazat — 10. osztaly, 140 6ras szakmai gyakorlat
Modul Témakor 1. hét 2. hét
H K SZ CS P H K SZ | CS P
12082-16 Tizujjas vakiras, a billenty(i kezelésének maddjai,
Gépiras és irodai szabalyai.
alkalmazasok Masolas kéziratrol.

Korlevélkészités elemei, technikdja, Gzleti levél
szerkesztése, készitése.
Elektronikus cimzés és etikett készités
gyakorlata.
Tablazatok készitése, kezelése.
Iratok iktatasa, tarolasa, 6rzése
Irodatechnikai, informacids és kommunikacios
eszk6zok mikodésének alapelvei, hasznalatuk.
Hivatalos szervekkel valé kapcsolattartds iratai,
munkavallaldssal kapcsolatos iratok, egyszer(
Ugyiratok kezelése.

12085-16 Targyalas el6készitése, lebonyolitasa,

Titkari Ggyintézési targyalastechnika.

gyakorlat Telefonos kapcsolattartas.

Munkahelyi viselkedéskultura.
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 4gazat — 10. osztaly, 140 6ras szakmai gyakorlat
Modul Témakor 3. hét 4. hét
H K SZ CS P H K SZ | CS P
12082-16 Tizujjas vakiras, a billenty(i kezelésének maddjai,
Gépiras és irodai szabalyai.
alkalmazasok Masolas kéziratrol.

Korlevélkészités elemei, technikdja, Gzleti levél
szerkesztése, készitése.
Elektronikus cimzés és etikett készités
gyakorlata.
Tablazatok készitése, kezelése.
Iratok iktatasa, tarolasa, 6rzése
Irodatechnikai, informacids és kommunikacios
eszk6zok mikodésének alapelvei, hasznalatuk.
Hivatalos szervekkel valé kapcsolattartds iratai,
munkavallaldssal kapcsolatos iratok, egyszer(
Ugyiratok kezelése.

12085-16 Targyalas el6készitése, lebonyolitasa,

Titkari Ggyintézési targyalastechnika.

gyakorlat Telefonos kapcsolattartas.

Munkahelyi viselkedéskultura.
12083-16 Gyorsirds Gyorsiras gyakorlata
Osszesen: 76ra | 76ra 7 6ra 7 6ra 7 6ra 76ra | 76ra | 76ra | 76ra | 76ra
Datum: Al3irds: PH:




