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HALADASI NAPLO

Foglalkozis Tantargy megnevezése, tartalma Jelen Hianyzik
- van o Alairas
Hét | Datum | Ora (6) (f0)
612
252 12082-16 Gépiras és irodai alkalmazas
252 Gépiras és levelezési gyakorlat
6 Tizujjas vakiras alapgyakorlatai
Az irégépek és a gépiras torténete
1 |irasversenyek torténete; versenyeredmények
A szabalyos gépiras bemutatasa
A szamitogéppel végzett irastevékenység jellemz6i; a képernyd eldtti
munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi feltételei
1
A gépiras-tevékenységhez sziikséges targyi feltételek
Elvarasok a gépiras elsajatitasa soran
A szamitogépes munkakodrnyezet kialakitasa, irastevékenység elokészitése
1 Az irastevékenységhez sziikséges képernyds munkafeliilet kialakitasa vagy az
oktato program felépitése, mikddése
Munkaanyag mentésére, tarolasara szolgaldé mappak, fajlok kialakitasa,
elnevezése
A tizujjas vakiras elsajatitasanak célja, alkalmazasanak elonyei
A klaviatura felépitése, magyar nyelvii billentytizet
Ujjrend fogalma, kialakitasa
Az alaptartas fogalma, funkcidja
A helyes kéz- és testtartas; egészségmegorzo, ujjakat erdsitd gyakorlatok
1
Helyes fogas- és leiitéstechnika kialakitdsa: alaptartds betiii, szokozbillentyli
(space), sorvaltas (enterhasznalat) gyakorlasa
Folyamatos masolas sortartassal
1 | Fogalmak: tizujjas vakiras, alaptartds, ujjrend, litemes iras, betlizés, kozos
hangos betiizés, fogastechnika, leiités- vagy billentéstechnika, folyamatos iras,
sortartas stb.
66 Billentyiikezelés
8 A klaviattira billentytiinek fogés- és lelitéstechnikéja egy optimalisan kialakitott
(vagy a hasznalt tankonyv altal kinalt) sorrendben




A Kklaviatura billentyiiinek fogas- és leiitéstechnikdja egy optimalisan kialakitott

8 (vagy a hasznalt tankonyv altal kinalt) sorrendben

8 | Nagybetiik irasa; valtohasznalat

8 | Valtorogzitd alkalmazasa, funkcidja

8 | Szamok, irasjelek, specialis karakterek irasgyakorlatai

8 | Szamok, irasjelek hasznalatanak irasszabalyai
A folyamatos és biztonsagos (hibatlan) irds gyakorlatai az egyes betiik

2 |elsédleges rogzitéséhez  kapcsolodoan:  betiikapcsolatok,  szo-  és
sz0kapcsolatok, mondatgyakorlatok
A folyamatos és biztonsagos (hibatlan) irds gyakorlatai az egyes betik

8 |elsddleges rogzitéséhez  kapcsoldddan:  betlikapcsolatok,  szo-  és
szokapcsolatok, mondatgyakorlatok

8 | Irasmunka ellenérzése: leiités- és hibaszamlalas, hibajelolés technikéja

36 Az irdastechnika megerdsitése

8 A betiik helyes fogas- ¢és lelitéstechnikajanak megerdsitése kiilonbozo
gyakorlatokban: ujjtechnikai gyakorlatok

2 |- gyakori betiikapcsolatok

2 |- gyakori szavak, nyelvi elemek (toldalékok, névutok, igekodtdk stb.)

2 |- betlikett6zések,

2 |- idegen szavak,

2 |- valtogyakorlatok

2 |- figyelemdsszpontositd gyakorlatok

8 | Helyesirasi gyakorlatok

2 | Iraskorrekcio (javitobillentyii hasznélata)

2 | Irashibak keresése, 6nellendrzés, egyéni munkék javitasa

2 | Szoveggyakorlatok — folyamatos masolas alapozésa

2 | Diktalas utani iras alapozasa: szakaszok, diktatum

24 Sebességfokozds

2 | A nyelvi elemek gyakorisagi mutatoihoz kapcsol6do gyakorlatok irasa

2 | Nehéz fogasok; kiils6-bels6é fogasgyakorlatok, nagy ugrasok

2 | Koncentralast er6sit6 gyakorlatok

2 | Rovid és hossza szavak, szokapcsolatok gyakorlatai

2 | Irastechnikai nehézséget jelentd szavak, mondatok gyakorlatai




2 | Alloképesség novelését szolgald gyakorlatok

2 | Idegen nyelvii szavak, mondatok irasa

2 | Az iddtényez6 szerepe a gépirasban

2 | lras idére: az idétartam fokozatos emelésével

2 | Iras folyamatos diktalas utan

2 | Tipushibak jellemz6i; hibajavité gyakorlatok

2 | Helyesiras és nyelvhelyesség ellendrzése

22 Szovegfeldolgozdsok, szoveggyakorlatok
A szovegbevitel technikdjanak, a folyamatos irds (madsolas) készségének

4 | fejleszt gyakorlatai szovegfeldolgozasokon keresztiil: Kiilonb6z6 nehézségli
szdvegek

2 |- Kiilonboz6 tartalma — ismeretbdvitést szolgald - szovegek

4 |- Idére iras tartamanak novelése: alloképesség fejlesztése (10-20 perc)

4 |- frasbiztonsag erdsitése

2 |- Mozdulat- és szogyakorlatok

2 | Szoveghosszisag novelése

2 | Diktalas utani iras: folyamatos szovegdiktatumok

2 | Enter nélkiili — folyamatos irds; automatikus elvalasztas alkalmazasa

31 Irodai gépirds gyakorlata
Kiilonbozo  tartalmu  szovegek feldolgozasa — tartalmi tagolassal,

4 | lényegkiemeléssel, cimadassal, kulcsszavak keresésével, szovegrészek
kiegészitésével, helyesiras ellenérzésével, kdzpontozassal stb.

4 | Szdvegértd, memoriafejlesztd gyakorlatok

4 | Szdkincsfejlesztés, szdalkotas, szopar, ellentétpar keresése stb.

4 | 1dére iras tartamanak novelése: alloképesség fejlesztése (20-30 perc)

4 | Diktalas utani iras: ,,kéz ala diktalas” gyakorlasa

4 | Kézirasos, javitott, feliilirt, moédositott szoveg irdsa

2 | Korrekturazas gyakorlata

2 | Szovegmasolas szerkesztési miiveletekkel

3 | Idegen nyelvii szovegek irasa; szerkesztése

6 Levelezési alapismeretek a titkari munkdaban

1 | Azirasbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa

1 |lIratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei; targyi feltételei




Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkesztd program

1 alkalmazasaval)

1 | A hivatali stilus alkalmazasa

1 | Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai
Iratok, hivatali, lizleti levelek stilisztikai elemzése

1 A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai
Egyes iratok(pl. megrendelés, szerzodések, hatarozat, fellebbezés stb.)
tartalmanak jogszabalyi kdvetelményei

31 Levelezés a hivatali és iizleti életben

4 | A hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas jellemzoi

4 Beadvanyok, pl. panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény,
kérelem

4 | Iratok a hataskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem

4 | Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban
Iratok a munkatigy korébdol, pl. allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél,

4 szakmai Onéletrajz; munkaszerzédés; egyéb — a munkaviszony tartalmahoz
(munkavégzés, munkaltatéi kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatasok,
pihendidd stb.) - kapcsolddo iratok tartalmi, nyelvi €s formai jellemzdi
A gazdasagi, kereskedelmi, iizleti tevékenységgel Osszefiiggd levelek, pl.

4 hirlevél, tajékoztatas, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés
visszaigazolasa, szerzOdések (adasvételi, szallitasi), a teljesités iratai, ezek
nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i

4 | Az iizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

2 Nyomtatvanyok a kozigazgatas, a munkaiigy és az tlzleti élet levelezésének
korébol

30 Levelezési alapgyakorlatok a titkari munkaban

4 | Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

4 Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladévevény, meghatalmazas
sth.)

4 A mindennapi ¢élet egyszeri iratai, pl. nyugta, elismervény, igazolas,
nyilatkozat, kotelezvény, meghatalmazas nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi

4 | A nyugta és szamla jellemzoi, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

4 Azonositd adatok helyesirasa (személyi adatok, azonositd szamok, cimek,

elérhetdségek stb. irasmddja)




Hirk6z16 iratok, pl. hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas,

4 meghivé nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

2 Bels6, szervezeti iratok, pl. emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo,
korlevél stb. nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi

2 | Iratok készitésének gyakorlatai

2 | Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; sablonok

72 Irodai alkalmazasok gyakorlata

18 A dokumentumszerkesztés alapgyakorlatai

2 A dokumentumok tarolasara szolgaldé mappaszerkezet kialakitasa a titkari
munkatevékenységnek, feladatainak megfelelden

2 Mappak létrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfelelden —,
megnyitasa, bezarasa, athelyezése, masolasa stb.
Féjlkezelési feladatok: fajlok Ilétrehozasa, elnevezése — a titkdri munka

2 |jellegének megfelelden —, megnyitasa, mentése, mentése masként, masolasa,
athelyezése, atnevezése, torlése, nyomtatasa (kiilonb6z6 beallitasokkal) stb.

1 A biztonsagos ¢s hatékony internethasznalat szabalyai a titkari

munkafeladatokhoz kapcsoldddan

Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsolodoan a szovegszerkeszté program
alapfunkcioéinak alkalmazasa:

1 |- oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas,

1 |- toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése,

1 |- karakterek formazasa,

1 |- bekezdések alkotasa, formazasa,

1 |- szegély, oldalszegély, mintazat (kit6ltés) elhelyezése,

1 |- felsorolas, tobbszintl felsorolas 1étrehozasa,

1 |- tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonb6ozo tipust tabulator hasznalata,

1 |- szoveg beillesztése,
- tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szdvegdoboz,

1 | WordArt, inicidlé, szimbolum, vizjel, labjegyzet, képaldirds, megjegyzés
beszlrasa,

1 |- iranyitott beillesztés,
- mas irodai programmal eldallitott objektum beillesztése,

1 |- abeszart/beillesztett objektum formazasa,

- cimsor létrehozasa stilusok hasznalatdval, szovegrészek formazasa stilus
alkalmazasaval,




- szdvegrész, szoveg keresése, cseréje,

- ¢lofej, €16lab 1étrehozasa, szerkesztése,

- nyelvi eszk6zok hasznalata: helyesirds-ellendrzés, automatikus elvalasztas
sth.

18 A dokumentumszerkesztés a titkari munkdaban
A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkari munkakorben

8 el6forduld dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok,
leirasok, termékjellemzdk, szolgaltatdsok, szerz6dések, szabalyzatok,
programleirasok stb.
A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazésa a titkari munkakdrben

8 el6forduld dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok,
leirasok, termékjellemzOk, szolgaltatasok, szerzOdések, szabalyzatok,
programleirasok stb.
A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkdri munkakorben

2 el6forduld dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok,
leirasok, termékjellemzOk, szolgaltatasok, szerzOdések, szabalyzatok,
programleirasok stb.

18 Tablazatok készitése a titkari munkdaban
Az irodai, titkari munka tartalméahoz kapcsoléddan egy tablazatkezeld program
alapfunkcidinak alkalmazasa:

1 |- munkalapok azonositasa, beszirasa, torlése,

1 |- oldalbeallitas funkcioi,

1 |- adatbevitel, masolas, beillesztés,

1 |-  egyszerl tablazatok 1étrehozasa,

1 |-  forrasfajlban kapott tablazat bovitése,

1 |-  tablazat esztétikus formazasa,

1 |- ¢élofej, élolab tartalmanak beszlrasa, formazasa,

1 |-  karakterek formazasa,

1 |- cellamtiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa,

1 |- kiilonbo6z6é szamformatumok alkalmazasa,

1 |- sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése,
- egyszerli szdmoldsi miiveletek egyéni képlettel vagy fliggvények
alkalmazasaval (SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM,DARAB,
DARAB2, DARABTELI, DARABURES,HA, KEREKITES),

1

1 |-  egyszerii rendezes, szlirés,
- a tablazat megadott adataib6ol diagramok létrehozasa, formazasa,

1 elhelyezése,

- kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum beszirasa, szerkesztése.




A titkari munkéaban jellemz6 dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak,
nyilvantartasok, jelenléti ivek, eredmény-kimutatas stb. készitése.

3
18 Adatbazisok készitése a titkdari munkdaban
Az irodai, titkdri munka tartalmahoz kapcsoléddan egy adatbazis-kezeld
program alapfunkciodinak alkalmazasa:
- adatbazisba adatok feltoltése (forrasfajlban kapott adatok bdvitése,
4 | modositasa, egyéni adatbevitel),
4 |- adattablabol adatok kikeresése (szfirés),
4 |- rekordok modositasa, beszurasa, torlése,
2 |- adatok rendezése a tablakban,
2 |- lekérdezés 1étrehozasa, mentése, szerkesztése,
o |- jelentés késziteése, modositasa, nyomtatésa.
216 12083-16 Gyorsiras
216 Gyorsiras gyakorlata
6 A gyorsirds alapelemei
Az egységes magyar gyorsiras hasznossaga, alapvet6 jellemzoi
1
A gyorsirasi tevékenység mibenléte: jelek, jelolési modok, roviditések,
1 |roviditési eljarasok
A gyorsiras és a nyelv kapcsolata
A gyorsiras és a helyesiras
1 | A gyorsiras és a beszéd kapcsolata
A gyorsiras alapvetd fogalmai (gyorsiras, sztenogram, attétel, jel, jelolés,
rovidités stb.)
Nyelvtani (hangtani), nyelvhasznalati ismeretek a gyorsirashoz (magas, mély
maganhangzok, hosszu, rovid massalhangzok, hangrend stb.)
1 | Sziikséges felszerelések, elvarasok
1 | Vonalgyakorlatok; a gyorsiras jelelemei
1 frastechnikai gyakorlatok
33 Jeloléstani alapok
Hangjelolések: massalhangzodjelek; az a, e jele és jelolése; az 4, ¢ hang jele és
g |Jjeldlese sz6 belsejében
Szavak irdsa: egy és tobb szotagl szavak, vegyes hangrendii szavak, igekotds
g |igek, Osszetett szavak irasa
4 | Maganhangzd-torlodas (pl. ea, e, aa, ad)
Massalhangzo-torlodas fogalma és jelolési esetei: kiejtés szerinti iras
(egyszerisités), kiilonjelek, kihagyas, siillyesztés, betli-0sszeolvasztas,
4 6blosités

A viszonylagos sor fogalma, irds a viszonylagos soron




Tovabbi fogalmak: kozel- és tavoliras, vékony-vastag jelek, jelelemek,
hangrendszakadas, interpunkcids jeldlés, utdvastagitas, kétszer vastagitds,
szokép, atiras, attétel, szabatossag, fonetikus olvasas stb.

5
33 Roviditéstani alapok
5 | Rovidités fogalma; roviditési eljarasok
Roviditések alkotasa: egyszerii, kezdéhang, elhagyas stb.
4
4 | Toldalékroviditések
4 | Roviditesek alkalmazasa a sztenogramban
fras diktalas utan, diktalasi sebesség: min. 50-60 szétag/perc
4
4 | Kéziattétel keszitése, javitasa
4 | Sztenogramolvasasi gyakorlatok
Sztenogram- és irasellendrzési technikak, javitasi eljarasok
4
36 A magdnhangzok jelképes jelilése
Maganhangzok jelképes jelolése: alaki és helyzeti jelmodositassal
o |- nagyitas (felfel¢, lefelé, haromsoros)
- az a, ¢ jelolése szokép elején, végén: nagyitds, hangzdvonalas jeldlés;
roviditések, toldalékroviditések, kiilonjeles toldalékroviditések
2
o |- azi-jele, jelolése a sz0 elején, belsejében €s végen
2 |- haromsoros nagyitas
- az 6-0 és az 0-60 maganhangzo jele, jeldlése a sz6 elején, végén és belsejében
2
- roviditések, toldalékroviditések az i hanggal kapcsolatosan
2
- az U-0 és az u-0 hang jele, jelolése a szd elején, végén és belsejében
2
- 1,0, o, i, u hangokat tartalmaz¢é réviditések, toldalékroviditések
2
- maganhangzd-torlodasok jelolése a szokép elején, belsejében, végén:
hangzovonal, betljel, utdovastagitas, kétszeres vastagitas, némajel
2
2 | A kettdshangzo6 fogalma
o | Az ei, ai kettdshangzo jele €s jeldlése
o | Helyettesités (ej-aj, ely-aly szotagokban)
o | Roviditések az ei, ai kettéshangzo korebol
frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 60-70 szotag/perc
2
2 Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa

Sztenogramolvasasi gyakorlatok




Helyesirasi biztonsagot erdsit6 gyakorlatok

4
36 Kettoshangzos jelolések
g |Kettdshangzos jelek ¢s jelolesek
Az e és az a kezdetii kettdshangzok:
2 |- az €0, ao, eii, au kettdshangzok és jelolésiik
) - aze, a kezdetli vegyes hangrendi jelolés - hajlitott jelek: eo, ad;,eu, aii
o |- azee, aa, eé, ad kettdshangzok és jelolésiik
2 |- azea, ae; ed, aé kettéshangzok és jelolésiik
) Az ¢, 4 kezdetll kettOshangzok és jelolésiik: ée, 4a, €¢, a4, €4, aé
2 | Az 6 és az o kezdetli kettdshangzok ¢és jeldlesiik
2 | Az ¢s az u kezdetli kettdshangzok ¢s jelolésiik
o | Azikezdetl kettdshangzok es jeldleésiik
2 Atmetszés, foléiras
o | Roviditések a kettdshangzok korebdl
) [rassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 70-80 szotag/perc
o | Gépi attétel keszitese, ellenbrzése, javitasa
Sztenogramolvasasi gyakorlatok, kiilonos tekintettel a kettéshangzo fonetikus
o |olvasésara
o | Helyesirasi biztonsagot erdsit6 gyakorlatok
31 Roviditésalkotds
A jegyzetelést konnyitd, irassebességet ndveld roviditési eljardsok és
roviditések alkotasa:
o |- Osszetett szavak, igekotos igek irdsa
o |- egybeiras, emlékeztetd jelolés (aldhuzas)
9 |- szOkapesolatok roviditése
o |- toldalekrdviditések
2 |- névutok, névmasok roviditésel
2 |- gyakoriidegen szavak roviditései
o |- roviditésbokrok
2 |- jelolések alapjan
2 |- grafikai hasonlosag alapjan
2 |- szovegtartalom alapjan
2 |- harmashangzds roviditesek
4 |- nyelvtani kapesolatokon alapul6 réviditések
A - értelmi kapcsolatokon (szovegdsszefiiggésen) alapulo roviditések

- 0nall6 roviditésalkotas




41 Irdssebesség fokozdsa

g | Ajeloléstani ismeretek Osszefoglalasa, ismétlese

5 | Roviditések alkalmazasi keszségének fejlesztese

4 | Mondatgyakorlatok a roviditések rogzitesére

4 | Szoveggyakorlatok

4 | Azirastechnika tokeletesitése

frassebesség fokozasa, diktalasi sebesség: min. 80-90 szotag/perc

4

4 | Gépi attétel készitése, ellendrzése, javitasa

4 | Sztenogramolvasasi gyakorlatok

4 | Helyesirasi biztonsagot erésitd gyakorlatok
72 12085-16 Titkari ligyintézési gyakorlat
72 Titkari iigyintézés gyakorlata

36 Jegyzokonyv-vezetési ismeretek

4 | Ajegyz8konyv-vezetési munka jellege, tartalma

g | A Jjegyzdkonyv fogalma, tartalmi jellemzdi

4 | AJjegyz8konyvek készitésének alkalmai

A jegyzOkonyvek tipusai: megallapodas/hatarozati; teljes/szd szerinti,

g | kivonatos/réviditett jegyz8konyvek

1 | Technikai eszk6zok a jegyz&kdnyvvezetd szolgalataban

1 | Elvarésok a jegyz8kdnyvvezetdvel szemben

Elékésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:

- egyeztetés a jegyzokonyv felvételének eseményérdl, koriilményeirdl,

- informaciok gylijtése az eseménnyel kapcsolatban,

- a jegyzés koriilményeinek elOkészitése (tartalmi, targyi, technikai
elokésziiletek)

- a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok el6készitése,

- személyek, adatok elézetes azonositasa, ezek dokumentalasa
(regisztracio),

- a résztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan,

- a résztvevok (meghallgatottak) eldzetes tajékoztatasa az adatjegyzéssel
Osszefiiggésben,

- iratok, dokumentumok begyiijtése, regisztralasa, masolasa, tarolasa az
eseményen valo részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan,

- az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszkozokrol
jegyzek, nyilvantartas készitése,

- a begylijtott dokumentumok, targyi eszk6zok visszaszolgaltatasa, ennek
dokumentalasa,




- az esetleges zavar6 tényezOk elharitasa, vezetdk, résztvevok
tajékoztatasa,

- bizalmas, titkos adatok kezelése,

- az esemény fokuszanak meghatdrozasa a vezetdvel egyetértésben,

- résztvevok regisztralasa,

- a jegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

- az esemény folyamatos kdvetése,

- az elhangzottak jegyzése, rogzitése,

- nevek, szamok, adatok stb. pontositasa,

- az eseményt befolyasolod koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas
stb.) feljegyzése, rogzitése,

2 |- zavar6 koriilmények elharitasa stb.
Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:
- az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése,
pontositasa
- az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghatarozdo —
dokumentumok, targyi eszkozok atvétele, dokumentalasa,
- a jegyzOkonyv elkészitése, megszerkesztése
- jegyz6konyv alairasa, hitelesitése,
- a jegyzokonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara,
- a jegyzOkonyv és/vagy kapcsoldodd dokumentumok eljuttatasa az
érintettekhez,
2 |- a jegyzOkonyvek atadasanak dokumentalasa stb.
Jegyz6konyvek, kapcsolodd dokumentumok kezelése, tarolasa
2
Eloirasok, szabalyok, utasitasok Dbetartasa a jegyzokonyvvezetéshez
o | kapcsolodoan
36 Jegyz6konyv-vezgetés elogyakorlatok
A jegyzOkonyvek tartalmi, nyelvi-stilaris és formai kdvetelményei
8
JegyzOkonyv-vezetési eldgyakorlatok: nyelvhelyesség, helyesiras, cimadas,
lényegkiemelés, kulcsszo- ¢és  tételmondat-keresés, téma-meghatarozas,
tomorités, fésiilés, stilizalas, athidalé kifejezések alkalmazasa
8
4 | Gyorsirasos roviditések alkotasa
Adatjegyzés sajatossagai gyorsirassal (nevek, cimek, szamok stb.)
4
Jegyz6konyvrészletek gyorsirassal torténd jegyzése, attétele, megszerkesztése
4
8 | JegyzOkonyvrészletek jegyzése, rogzitése hanganyagrol




