IRODAI ASSZISZTENS (33 346 01 1000 00 00)

Képzés célja

A hallgat6 tudjon a képzés végeztével
gyorsirdi tevékenységet ellatni, jegyzékonyvi
dokumentumot késziteni, elektronikus
szovegfeldolgozast végezni, szamitdgépen
informdaciot kezelni.

Képzési id6

300 ora

Elofeltétel

Nyolcadik évfolyam elvégzésével tantsitott
iskolai végzettség

Egyéb feltétel

Modulok

1617-06 Gépiras és iratkészités

1618-06 Dokumentumkészités és- kezelés az
iroddban

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas
1613-06 Elektronikus informacidkezelés
1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti
protokoll

A zarovizsga rendje

1617-06 Gépiras és iratkészités
(1vizsgafelatat:irasbeli)

1618-06 Dokumentumkészités és- kezelés az
iroddban

(1vizsgafeladat: irasbeli)

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas
(2vizsgafeladat: szobeli+ irasbeli)
1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas
(1vizsgafeladat: gyakorlat)

1613-06 Elektronikus informacidkezelés
(1vizsgafeladat: interaktiv)

1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti
protokoll

(2vizsgafeladat: szobeli+gyakorlat)

Tandij

60.000,-

Vizsgadij

22.000,-




