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Szegedi Felndttoktatasi Tel./Fax: 62/549-095, 30/971-8226
E Gimnazium és Szakképzd Iskola szefi@szefihu wiw.szef.hu

IRODAI ASSZISZTENS
OKJ 33 346 01 1000 00 00

2 éves iskolarendsZeemelt szini képzés a 11. és 12. évfolyamon.
Tagozat: esti
Szilkséges éképzettség: tizedik évfolyam elvégzésével tanlsgkolai végzettség.
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Egészségugyi alkalmassagi vizsgalat: nem szikséges
Bizonyitvany: szakmat ado (OKJ).
Képzés ara: 0 Ft bizonyos feltételek fennéllassées
egyebkeént 80.000 Ft/félév + vizsgadij.

Szikséges képességek, tulajdonsagdtapcsolatterendt képesség, onallésag, nyitottsag, hatarozottsag,
fejlédési (tanulasi) képesség, empatia, egyiittidési készség, alkalmazkoddképesség, pontossag,
rendszerszemlélet, szerégeszség, terhelhi&tég, udvariassag.

A képzés célja

Adatbeviteli feladatot végez. Ugyvitel-technikazkgzoket, berendezéseket hasznal.
Iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaakumentumszerkesztési feladatot végez.
Elektronikus szévegfeldolgozéast végez. Irat- ésudodntumszerkesztést veégez.
Szamitogepen informaciot kezel. Gazdalkodassaldaaios részfeladatot végez.
Kapcsolatot létesit és tart fenn. irasbeli kapdsatt@si feladatokat lat el.

Beszédjegyzéssel kapcsolatos feladatot végez efittietkumentumokat készit.

Gyorsiroi feladatokat lat el. Jegikdnyvi dokumentumot készit.

A képesitéssel betolthét munkakorok: irodai adminisztrator.

Szakmai koévetelménymodulok:Gépiras és iratkészités; Dokumentumkészités égldseaz irodaban;

A munkahelyi kapcsolattartas; Elektronikus szovietgfigozas; Elektronikus informéacidkezelés; Hivatali
gazdalkodés és Uzleti protokoll.

A képzés ideje: két tanév, heti hdrom alkalommadlétk6znap 15.00 6ra és 21.20 6ra kozotti, esetleg
szombaton 8.00 ora és 14.15 ora kdzotpahtokban.

A masodik tanév végén a képzés szakmai vizsgawall. za

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az utolso szakkeépzévfolyam eredményes elvégzése.
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