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UGYINTEZ OTITKAR
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(+SZAMITASTECHNIKAI SZOFTVERUZEMELTET 0)

2 éves iskolarendsZeemelt szini képzés a 13. és 14. évfolyamon.
Tagozat: nappali.

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

Szikséges képességek, tulajdonsagdtapcsolatterenitképesség, onallésag, nyitottsag, hatarozottsag,
fejlédési (tanulasi) képesség, empatia, egyittidési készség, alkalmazkodoképesség, pontossag,
rendszerszemlélet, szernséeszség, terhelhg&ég, udvariassag.

A képzés célja

Az Ugyintéd titkar munkautgyi nyilvantartasokat vezet, munkagieseket kezel, koordinalja a
szabadsagterv készitését. MunKaelvételt, leszerelést @&tészit. Kezeli a kollektiv szefdés
dokumentumait. S#oéfeladatokat lat el rangsorolassal, szervezi \geeidobeosztasat, ékésziti
vezebje szakmai programjait. Partnerlistakat, VIP-ligthlkezel. BEbkésziti vezdije hivatalos ltjait
(szolgélati/cégautd biztositasa, szolgaltatasokdekiise). Ellatja a vezge altal delegalt feladatokat.
Kdzremikodik az iroda személyi és targyi feltételeinekbsttasaban. Tervezi a sajat munkajat.
Szervezi a hataskorébe tartoz6 munkafolyamatokat.

Kdzremikoddik a mirbségbiztositasi/mitségiranyitasi feladatokban.

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

Szakmai kévetelménymodulok:Gépiras és iratkészités, Dokumentumkészités ésléiseaz irodaban,
Titkari Ggyintézés, Rendezvenyszervezes és a Rt gyakorlatban, Személyi titkari és irodai
ugyintézés.

A képzés ideje:két tanéyhétis-péntek napokon, 8.00 éra és 14.20 éra kozdtpodtokban.

Egyélh a kétéves képzeés iskolai programja tartalmazz&zamitastechnikai szoftveriizemeltét
szakképesités oktatasi anyagat is, igy ez a véggeit megszerezletd5.000 Ft vizsgakoltség fizetése

mellett.

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