m | 6724 Szeged, Balint Sandor utca 14.

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

UGYINTEZ OTITKAR
OKJ 54 346 01 0010 54 03
(+TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZ 0)

2 éves iskolarendsZeemelt szini képzés a 13. és 14. évfolyamon.
Tagozat: esti.
Szikséges éképzettseq: erettségi vizsga.
Szakmai e@lképzettség:-
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem szikségesek
Egészseégugyi alkalmassagi vizsgalat: nem szikséges
Bizonyitvany: szakmat ado (OKJ).
Képzés ara: 0 Ft bizonyos feltételek fennallassées

egyébként 80.000 Ft/félév + vizsgadij.

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

A képzés célja

Az Ugyintésd titkar munkalgyi nyilvantartasokat vezet, munkaximéseket kezel, koordinalja a
szabadsagterv készitését. Munkaelveételt, leszerelést @ftészit. Kezeli a kollektiv szefdés
dokumentumait. Swoéfeladatokat lat el rangsoroldssal, szervezi geeidébeosztasat, &késziti
vezebje szakmai programjait. Partnerlistakat, VIP-listhlkezel. Edkésziti vezeije hivatalos atjait
(szolgalati/cégautd biztositasa, szolgaltatasoklakise). Ellatja a vezge altal delegalt feladatokat.
Kozremikodik az iroda személyi és targyi feltételeineksitasaban. Tervezi a sajat munkajat.
Szervezi a hataskorébe tartoz6 munkafolyamatokat.

Kozremikoddik a mirbségbiztositasi/mitségiranyitasi feladatokban.

A szakképesitéssel legjellenfbben betdlthet munkakar: titkar (-n6), irodai asszisztens.

Szakmai kovetelménymodulok:Gépiras és iratkészités, Dokumentumkeészités éslélseaz irodaban,
Titkari Ugyintézés, Rendezvényszervezés és a Rtk gyakorlatban, Személyi titkari és irodai
ugyintézeés.

A képzeés ideje: két tanév, heti harom alkalommadlétkoznap 15.00 6ra és 21.20 ora kozétti, esetleg
szombaton 8.00 ora és 14.15 ora kdzotpahtokban.

Egyéhb a kétéves képzés iskolai programja tartalmazearsadalombiztositasi Ggyintés szakképesités
oktatasi anyagat is, igy ez a végzettség is meggize, 35.000 Ft vizsgakdltség fizetése mellett.

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Az utolso szakképzévfolyam eredményes elvégzése.
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