Foglalkozasi naplo
a20 /20  .tanévre

Irodal asszisztens

szakma gyakorlati oktatasahoz

OKlJ szama: 54 346 01

A napl6 vezetéséeért felelds:

A napl6 megnyitasanak ddtuma:

A naplo6 lezarasédnak datuma:




Tanulok adatai és értékelése

Tanulo6 neve: Sziil. hely, 1d6:
Lakcim: Telefon:
Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:
Gondvisel6 neve: Telefon:
Lakcim:
Megjegyzések:
HO IX. X. X1 | XIL l. Félév 1. 1. (\VA V. VI. | VII. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy
JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- [lgazo L
112|3(4]|5]|6(7]8|9]10|11(12])13|14(15]|16(17]|18]|19(20]21|22|23]|24|25]|26]|27(28]29|30]31 Alairas
HO zolt |latlan

VIL.

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO | IX. | x | x| x| 1 Félév mof e | ove |ove | v [ v | v, | Javasolt zard érdemjegy

JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- |lgazo L,
1(2(3]|4]|5|6|7[8]|9]|10{11|12|13|14]|15|16(17|18]|19]|20(21|22]|23]|24|25(26]27]|28]29(30(31 Aldairas
Ho zolt |latlan

VII.




Tanulok adatai és értékelése

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO IX. X. XL XL l. Félév 1. 1. Iv. V. VL. | VIL. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy
JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap lga- |lgazo .,
112|3|4|5(|6|7]|8]9]|10[11|12(13]|14]|15]|16]|17|18[19[20]|21]|22]|23|24[25(26]27]28]|29]|30(31 Alairas
Ho zolt |latlan

VII.

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz0 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO IX. X. X1 | XIL I Félév 1. 1. V. V. VL. | VII. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy

JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- |lgazo L.,
112|3|4|5(|6|7]|8]9]|10[11|12(13|14]|15|16|17|18(19[20]|21]|22]|23|24|25(26]27]|28]|29|30(31 Alairas
HO zolt |latlan

VII.




Tanulok adatai és értékelése

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO IX. X. XL XL l. Félév 1. 1. Iv. V. VL. | VIL. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy
JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap lga- |lgazo .,
112|3|4|5(|6|7]|8]9]|10[11|12(13]|14]|15]|16]|17|18[19[20]|21]|22]|23|24[25(26]27]28]|29]|30(31 Alairas
Ho zolt |latlan

VII.

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz0 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO IX. X. X1 | XIL I Félév 1. 1. V. V. VL. | VII. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy

JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- |lgazo L.,
112|3|4|5(|6|7]|8]9]|10[11|12(13|14]|15|16|17|18(19[20]|21]|22]|23|24|25(26]27]|28]|29|30(31 Alairas
HO zolt |latlan

VII.




Tanulok adatai és értékelése

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO IX. X. XL XL l. Félév 1. 1. Iv. V. VL. | VIL. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy
JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap lga- |lgazo .,
112|3|4|5(|6|7]|8]9]|10[11|12(13]|14]|15]|16]|17|18[19[20]|21]|22]|23|24[25(26]27]28]|29]|30(31 Alairas
Ho zolt |latlan

VII.

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz0 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO IX. X. X1 | XIL I Félév 1. 1. V. V. VL. | VII. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy

JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- |lgazo L.,
112|3|4|5(|6|7]|8]9]|10[11|12(13|14]|15|16|17|18(19[20]|21]|22]|23|24|25(26]27]|28]|29|30(31 Alairas
HO zolt |latlan

VII.




Tanulok adatai és értékelése

Tanulo6 neve: Sziil. hely, 1d6:
Lakcim: Telefon:
Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:
Gondvisel6 neve: Telefon:
Lakcim:
Megjegyzések:
HO IX. X. X1 | XIL l. Félév 1. 1. (\VA V. VI. | VII. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy
JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- [lgazo L
112|3(4]|5]|6(7]8|9]10|11(12])13|14(15]|16(17]|18]|19(20]21|22|23]|24|25]|26]|27(28]29|30]31 Alairas
HO zolt |latlan

VIL.

Tanul6 neve: Sziil. hely, id6:

Lakcim: Telefon:

Képz6 intézmény Képz6 intézmény
neve: cime:

Gondviseld neve: Telefon:

Lakcim:

Megjegyzések:

HO | IX. | x | x| x| 1 Félév mof e | ove |ove | v [ v | v, | Javasolt zard érdemjegy

JEGY

Tanuloi mulasztasok

nap Iga- |lgazo L,
1(2(3]|4]|5|6|7[8]|9]|10{11|12|13|14]|15|16(17|18]|19]|20(21|22]|23]|24|25(26]27]|28]29(30(31 Aldairas
Ho zolt |latlan

VII.




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

, , Jelen van| Hiany- L
o | . Modul/Tantargy megnevezése, tartalma . e | Aldirds
Hét | Datum| Ora (f6) zik (f6
10067-12 Gépiras és dokumentumkészités,
iratkezelés
252 Gépiras és iratkezelés gyakorlat
144 Vakiras alapjai
7 |Atizujjas vakirds modszerei, a billentyiik kezelésének maddja, szabalyai.
7 |Atizujjas vakirds modszerei, a billentyiik kezelésének madja, szabalyai.
2 |AképernyGs munkahelyek egészségligyi kockazatai.
2 |A biztonsagos munkavégzés korilményei.
7 |Test-, kar-, kéz- és ujjtartas.
7 |Test-, kar-, kéz- és ujjtartas.
7 |Aszdmok, irdsjelek, specialis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai.
7 |Aszdmok, irdsjelek, specialis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai.
7 |Sebességfokozas kiilonboz6 szovegek irdsdval, a gépirdskészség fokozasa.
7 |Sebességfokozas kiilonboz6 szovegek irdsdval, a gépiraskészség fokozasa.
7 A betlk megtanulasa kilonbdz6 betlikapcsolasi és szogyakorlatokkal,
folyamatos mozdulatelemzéssel, masolassal.
7 A bet(ik megtanulasa kiilonb6z6 betlikapcsolasi és szogyakorlatokkal,
folyamatos mozdulatelemzéssel, masolassal.

7 |Masolas kéziratrol.
7 |Masolés kéziratrdl.
7 |ldegen nyelvli dokumentum masoldsa.
7 |ldegen nyelvli dokumentum masolasa.
7 |Elektronikus irds szabalyai.
7 |Elektronikus iras szabalyai.
7 |Hallas uténi iras technikaja.
7 |Hallas utani irds technikdja.
7 |lratsablon szerkesztése.

Iratsablon szerkesztése.




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

et Losom] 6ra Modul/Tantargy megnevezése, tartalma Je'?:(),;/an ::La(:z Aldiras
108 Dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkeszt6
programok
7 |Dokumentumok tipusai, fajtai.
7 |Dokumentumok tipusai, fajtai.
7 |A dokumentum-szerkesztés kovetelményei.
7 |A dokumentum-szerkesztés kévetelményei.
4 |lrat- és dokumentumszerkesztés szabalyai.
7 |lIrat- és dokumentumszerkesztés szabdlyai.
6 |Szdmitégépes nyomtatvany, (irlap és sablon szerkesztése.
7 |Szamitégépes nyomtatvdny, lrlap és sablon szerkesztése.
7 |Korlevélkészités elemei, technikdja
7 |Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata
7 |Elektronikus levelezés technikaja és szabalyai.
7 |Atablazatkészités miiveletei.
7 |Tablazatok készitése, kezelése.
7 |Tablazatok készitése, kezelése.
7 |Az adatbazis készitésének mliveletei.
7 |Hivatkozasok hasznalata.
198 Levelezési ismeretek gyakorlat
108 Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa
7 [|Hivatalos levelek fajtai.
7 |Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.
7 |Levelezés hagyomanyos és digitélis formaban.
7 |lelentések, beszamolok.
7 |Szerz6dések, jarulékos levelezés.
7 |Jegyz6konyv formai, szerkezeti elemei.
7 |Aziratkezelés és — tarolds teenddi, dokumetumai.
7 |Aziratkezelés és — tarolas teenddi, dokumetumai.
7 |lratok iktatésa, tarolasa, Grzése.
7 |Uzleti levelek formai kévetelményei.




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

et Losom] 6ra Modul/Tantargy megnevezése, tartalma Je'?:(),;/an ::La(:z Aldiras
7 |Uzleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei.
7 |Uzleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei.
7 |Uzleti levél szerkesztése, készitése.
7 Irodatechnikai, informacids és kommunikacios eszk6zok mikodésének
alapelvei, hasznalatuk.
7 |Alevelezés és elektronikus kapcsolattartds szabalyai.
3 |Alevelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai.
90 A hivatali, lizleti élet levelezésének lebonyolitasa.
7 |A dokumentumok tipusai, fajtai.
7 |A dokumentumszerkesztés kovetelményei.
7 |A dokumentumszerkesztés kévetelményei.
7 |Elkésziti az iratkezelés és irattarolas irasbeli dokumentumait.
7 |A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas iratai.
7 |A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas iratai.
7 |A munkavallalassal kapcsolatos iratok.
7 |A munkavallalassal kapcsolatos iratok.
7 |Szervezetek belsé iratai.
7 |Szervezetek bels§ iratai.
7 |Egyszer( Ugyiratok.
7 |A munkavallalassal kapcsolatos iratok.
6 |A munkavallalassal kapcsolatos iratok.
10070-12 Munkahelyi kommunikacio
144 Uzleti kommunikacié gyakorlat
48 Uzleti nyelvi kultdra
7 |Az Gzleti kommunikécié gyakorlat fajtai.
7 |Uzleti nyelvi kultara.
7 |Kommunikacio fogalma, fajtai, tipusai és elharitasuk maodjai.
7 |Atérgyalas el6készitése, lebonyolitdsa. (OGY)
7 |Térgyalastechnika. (OGY)




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

et Losom] 6ra Modul/Tantargy megnevezése, tartalma Je'?:(),;/an ::La(:z) Aldiras

7 |A kommunikacids zavarok fajtai.

6 |Tomegkommunikacio jellegzetességei.

48 Uzleti magatartas, tarsalgasi protokoll

6 |Az Gizleti magatartas és protokoll elGirasai.

7 |Az tzleti magatartas és protokoll elGirdsai.

7 |Az Gzleti etikett szabalyai.

7 |Viselkedéskultura alapszabdlyai.

7 |Kommunikacios kiilonbségek tipusai, fajtdi, jellegzetességei.

7 |Telefonos kapcsolattartas. (OGY)

7 |A kozéleti megnyilvanulas fajtai.

48 A viselkedéskultura szabalyai

6 |A viselkedéskultira alapszabalyai.

5 |Az Gizleti magatartas és protokoll elGirasai.

5 |Azirodai munka etikai szabalyai.

6 |A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatérssal, tigyfelekkel). (OGY)

7 |A munkahelyi viselkedés alapnormai.

5 |A munkahelyi konfliktusok és kezelési mddjaik.

5 |Ugyféltipusok, tigyfélkapcsolatok kezelésének médiai.

5 |A személyiségfejlesztés lehetségei.

4 |Allaskeresési technikak.

Osszefiiggd szakmai (nyari) gyakorlat
10067-12 Gépiras és dokumentumkészités,

iratkezelés

60 Gépiras és iratkezelés gyakorlat

35 Vakiras alapjai

3 |Atizujjas vakirds modszerei, a billentyiik kezelésének madja, szabalyai.

2 |AképernyGs munkahelyek egészségtigyi kockazatai.




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

et Losom] 6ra Modul/Tantargy megnevezése, tartalma Je'?:(),;/an ::La(:z Aldiras
2 |Abiztonsdgos munkavégzés korilményei.
2 |Test-, kar-, kéz- és ujjtartas.
2 |Aszémok, irasjelek, specidlis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai.
2 |Sebességfokozas kilonboz6 szévegek irdsaval, a gépiraskészség fokozasa.
2 A bet(ik megtanulasa kiilonb6z6 bet(ikapcsolasi és szogyakorlatokkal,
folyamatos mozdulatelemzéssel, mdsolassal.
2 |Masolas kéziratrol.
2 |ldegen nyelvli dokumentum masolasa.
2 |Elektronikus irds szabalyai.
7 |Hallas uténi iras technikaja.
7 |Iratsablon szerkesztése.
25 Dokumentumok szerkesztése, készitése, sz6vegszerkeszté
programok
2 |Dokumentumok tipusai, fajtai.
3 |A dokumentum-szerkesztés kovetelményei.
2 |Irat- és dokumentumszerkesztés szabdlyai.
3 |Szémitdgépes nyomtatvany, (irlap és sablon szerkesztése.
2 |Kérlevélkészités elemei, technikdja.
2 |Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata
3 |Elektronikus levelezés technikaja és szabalyai.
2 |Atablazatkészités miveletei.
2 [|Tablazatok készitése, kezelése.
2 |Az adatbazis készitésének miiveletei.
2 |Hivatkozésok haszndlata.
85 Levelezési ismeretek gyakorlat
50 Uzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa
4 [Hivatalos levelek fajtai.
3 |Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.
4 |Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.
3 |lelentések, beszamoldk.




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

et Losom] 6ra Modul/Tantargy megnevezése, tartalma Je'?:(),;/an ::La(:z Aldiras
4 |Szerz6dések, jarulékos levelezés.
3 |Jegyz6konyv formai, szerkezeti elemei.
4 |Aziratkezelés és — tarolas teenddi, dokumetumai.
3 |Aziratkezelés és — tarolas teenddi, dokumetumai.
4 lratok iktatasa, taroldsa, 6rzése
3 |Uzleti levelek formai kévetelményei.
4 |Uzleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei.
3 |Uzleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei.
4 |Uzleti levél szerkesztése, készitése.
3 Irodatechnikai, informacids és kommunikacids eszk6zok mikodésének
alapelvei, hasznalatuk.
1 |A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai.
35 A hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa
7 |A dokumentumok tipusai, fajtai.
4 |A dokumentumszerkesztés kovetelményei.
4 |Elkésziti az iratkezelés és irattarolds irasbeli dokumentumait.
4 |A hivatalos szervekkel valé kapcsolattartas iratai.
4 |A munkavallaldssal kapcsolatos iratok.
4 [Szervezetek belsd iratai.
4 |Egyszerdi ligyiratok.
4 |A munkavdllaldssal kapcsolatos iratok.
10070-12 Munkahelyi kommunikacio
15 Uzleti kommunikacié gyakorlat
5 Uzleti nyelvi kultdra
0.5 |Az Uzleti kommunikacié gyakorlat fajtai.
1 |Uzleti nyelvi kultdra.
1 |Kommunikacié fogalma, fajtdi, tipusai és elharitasuk médjai.
1 |Atargyalds el6készitése, lebonyolitasa. (OGY)
0.5 |Térgyalastechnika. (OGY)




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

Hét

Datum

Ora

Modul/Tantargy megnevezése, tartalma

Jelen van
(f6)

Hidny-
zik (f6

0.5

A kommunikacids zavarok fajtai.

0.5

Tomegkommunikacio jellegzetességei.

Uzleti magatartas, tarsalgasi protokoll

Az Uzleti magatartas és protokoll elGirdsai.

Az Uzleti magatartas és protokoll elGirdsai.

0.5

Az Uzleti etikett szabalyai.

0.5

Viselkedéskultira alapszabalyai.

0.5

Kommunikacios kiilonbségek tipusai, fajtdi, jellegzetességei.

0.5

Telefonos kapcsolattartas.

A kozéleti megnyilvanulas fajtai.

A viselkedéskultura szabalyai

A viselkedéskultura alapszabalyai.

0.5

Az Uzleti magatartas és protokoll elGirdsai.

0.5

Az irodai munka etikai szabdlyai.

0.5

A munkahelyi kapcsolatok (felettessel, munkatarssal, tigyfelekkel). (OGY)

0.5

A munkahelyi viselkedés alapnormai.

0.5

A munkahelyi konfliktusok és kezelési mddjaik.

0.5

Ugyféltipusok, ligyfélkapcsolatok kezelésének médjai.

0.5

A személyiségfejlesztés lehetségei.

0.5

Allaskeresési technikak.




