2018. SZEPTEMBEREBEN
INDITHATO SZAKKEPZO OSZTALYAINK
2KV

54 346 03 Irodai titkar

A munkateriilet rovid leirdasa:

Az Irodai titkar szamitogép-kezelési és szovegszerkesztési, gépirasi, titkari, gazdasagi, jogi,
vallalkozasi, kommunikacios ¢és protokollismeretek, valamint idegennyelvtudas birtokaban
hivatalokban, intézményekben, hazai és kiilfoldi érdekeltségii szervezeteknél (gazdalkodo
egységeknél) iligyintézoi és titkari feladatokat lat el. Szakmai tevékenységével kozvetlentiil
tdmogatja a munkahelyi vezetés/vezetd dontéshozo, irdnyitd munkajat.

Szakmai kovetelménymodulok:

Gazdalkodasi alapfeladatok
Gépiras és irodai alkalmazasok
Gyorsiras

Uzleti kommunikaci6 és protokoll
Rendezvény- és programszervezés
Titkéri igyintézés gyakorlata
Irodai szakmai idegen nyelv
Foglalkoztatas I.

Foglalkoztatas II.

E szakképesitéssel betoltheto munkakorok:

e Iskolatitkar, Ovodatitkar

e Adminisztracios ligyintézd

e Szillodai adminisztrator

e Munkaiigyi nyilvantartd, Munkatigyi ligyintéz6

e Személyi nyilvantartd, Személyzeti adminisztrator
e [rodai ligyvitel-iranyito

A képzés gyakorlati ismereteket és szakmai gyakorlatot is tartalmaz.
Képzési ido: 2 év

Felvétel feltétele: érettségi vizsga,
egészségligyi alkalmassag, valamint palyaalkalmassagi kovetelmények
sziikségesek



