Foglalkozasi naplo
a20 /20  .tanévre

Ugyviteli titkar
szakma gyakorlati oktatasahoz

OKlJ szama: 54 346 02

A napl6 vezetéséeért felelds:

A napl6 megnyitasanak ddtuma:

A napl6 lezarasdnak 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.
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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:
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HO IX. X. X1 | XIL I Félév 1. 1. V. V. VL. | VII. | VIII. | Javasolt zar6 érdemjegy

JEGY
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nap Iga- |lgazo L.,
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HO zolt |latlan

VII.
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HALADASI NAPLO

Foglalkozas

, , Jelen van | Hiany- o
N ) Modul/Tantargy megnevezése, tartalma X @ rea | Aldiras
Hét | Datum| Ora (f6) zik (f6
10073-12 Titkari ligyintézés
192 Uzleti adminisztracié gyakorlat
96 Az irodai adminisztracio alapjai
3 Az irodai munka alapdokumentumai.
Az érkez6 és kimend iratokkal kapcsolatos tennivaldk.
3 Irodai munkafolyamatok szervezése.
Id6beosztas tervezése, szervezése.
8 |A sajat munka tervezése, a hataskorbe tartozé6 munkafolyamatok szervezése.
8 [Szervezi vezetdje id6beosztasat.
3 Ugyfélkapcsolati feladatok.
Az Ugyfél- és partnerlistak kezelése.
8 Hivatalos kapcsolatok koordinalasa a kiilsé és bels6 partnerekkel.
Az Ugyféladatbazis miikddtetése.
3 A szr6feladatok szabdlyai.
Szlr6feladatok: az Ugyfelek, partnerek rangsorolasa.
8 |Avezet6 éltal delegalt feladatok ellatasa.
Informacios tajékoztatd anyagok készitése.
8 [Informécidk kérése és tovabbitasa a munkatarsak szamara.
(informacidtovabbitas formai.)
8 Az iranyitas elemei (motivacid, dontés, problémamegoldas, id6menedzselés,
konfliktuskezelés).
3 Az ellenGrzés, értékelés fazisai (6nellendrzési, ellenbrzési technikak,
visszajelzés, értékelés).
8 [Mindségbiztositasi, minbségiranyitasi elirasok alkalmazasa.
96 Iroda targyi feltételei, készletgazdalkodas
8 |Javaslatot tesz az iroda térgyi feltételeinek alakitasara.
8 |Ugyviteli feladatok, jelentések készitése.
8 |Szamitdgépes ugyviteli programcsomagok hasznalata.
8 |Gazdalkodas az irodai készletekkel.
8 |Gazdélkodas az irodai készletekkel.
8 [Szervezeti utasitasok nyilvantartasa.
8 |Eszkdznyilvantartasok vezetése.
8 |Eszkoznyilvantartasok vezetése.
3 Javaslattétel a szervezet tevékenységéhez kapcsoldédo anyagok és eszk6zok
beszerzéséhez.
3 Intézi az Ujsagok, szakmai kiadvanyok megrendelésével kapcsolatos
feladatokat.
A munkaviszonnyal 6sszefliggd iratok készitése, vezetése (munkaerd-felvétel,
8 |munkaeré-leszerelés, munkaszerz&dés, kollektiv szerz8dés,

szabadsagtervezet).




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

et Losom] 6ra Modul/Tantargy megnevezése, tartalma Je'?:(),;/an Z:(a(r;z Aldiras
A munkaviszonnyal 6sszefliggd iratok készitése, vezetése (munkaerd-felvétel,
8 |munkaerd-leszerelés, munkaszerz6dés, kollektiv szerzédés,
szabadsagtervezet).
10072-12 Rendezvény- és programszervezés
192 | Rendezvény és program dokumentacioé a gyakorlatban
96 Rendezvények forgatokonyvének elkészitése
8 |Forgatokonyv készitése.
8 [Forgatokonyv készitése.
8 |Forgatokonyv készitésének fébb szempontjai, 1épései.
8 |Arendezvényszervezés folyamata, teendéi, dokumentumai.
8 |A rendezvények, munkaprogramok fajtai.
8 |A programszervezés fazisai, dokumentumai.
8 |Informacids haldzati tipusok, informacids adattovabbitas.
8 |[Szervezeten belili rendezvények (innepség, targyalas, értekezlet).
8 |Kilsé szakmai rendezvények szervezése (protokollesemény, tanulmanyut).
8 |Kils6 szakmai rendezvények szervezése (protokollesemény, tanulményut).
8 |Kapcsolatottartas a médiaval.
8 [Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa.
96 Koltségkalkulacio készités, programokhoz, rendezvényekhez
8 |Projektkoltségvetés.
8 |A projektkoltségvetés elemei.
8 |A projektkdltségvetés sszedllitasa. (Gantt-diagram szerepe)
8 |A projektkoltségvetés sszedllitasa. (Gantt-diagram szerepe)
8 |Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa.
8 |Koltségkalkulacid készitése programokhoz.
8 |Koltségkalkulacid készitése programokhoz.
8 |Felmerild koltségek fajtai, csoportositasuk, elszamolasuk maédja.
8 |Arajanlat készitése, arajanlat kérése.
8 |Szerz6déskotés véllalkozdsokkal, a szerz6déskotés menete.
8 |Pénziigyi alapmliveletek, fizetési mddok.




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

, , Jelen van | Hiany- o
o | . Modul/Tantargy megnevezése, tartalma X @ ren | Aldirds
Hét | Datum| Ora (f6) zik (f6
8 |A szamlakiegyenlités mddjai.
10071-12 Hivatali kommunikacié magyar és
idegen nyelven
224 Szakmai idegen nyelv gyakorlat
112 Idegen nyelv haszndlata hivatalban, irodaban, rendezvényeken
8 |Szakmai idegen nyelv, nyelvtani ismeretek elmélyitése, gyakorldsa.
8 |Szakmai idegen nyelv, nyelvtani ismeretek elmélyitése, gyakorldsa.
8 |A nyelvi alapkészség megszilarditasa, kommunikacios készség kialakitasa.
8 |A nyelvi alapkészség megszilarditasa, kommunikacios készség kialakitasa.
8 |A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejezések elsajatitasa.
8 |A legfontosabb szakmai nyelvi fordulatok, kifejezések elsajatitasa.
8 |Szakmai szdkincs jellemzéi, bévitése.
8 |Szakmai szdkincs jellemzéi, bévitése.
8 |Kozléstipusok formai, tartalmi, nyelvi stilus jegyei.
8 |Kozléstipusok formai, tartalmi, nyelvi stilus jegyei.
8 |Olvasas, és beszédkészség fejlesztése.
8 |Olvasas, és beszédkészség fejlesztése.
8 |Avalasztott idegen nyelv nyelvhelyességi szabalyai.
8 |Avalasztott idegen nyelv nyelvhelyességi szabdlyai.
112 Titkari feladatok elvégzése irdsban és sz6ban az adott idegen
nyelven
8 |Ismerkedés, bemutatkozas idegen nyelven.
8 |Azidegen nyelven szakmai 6néletrajz részei és készitésének mddja.
3 Uzleti kapcsolattartas levelei, a rendezvényszervezéssel 6sszefiiggs
dokumentumok.
8 |Allashirdetések, alldsinterjuk idegen nyelven.
8 |Az 6néletrajz, allaspélyazat a nyelvorszag szokasainak megfelelGen.
8 |irdskészség feladatok — motivaciés levél irdsa.
Telekommunikacids eszkdzok.
8 [Telefonbeszélgetések szabalyai.
Telefonos kommunikacié nyelvi megformalasanak technikai.
8 Hivatalos levelek fajtai.
Hivatalos levelek 6ndllé fogalmazdsa, kapcsolédé tdmszavak, mondatpanelek.
8 |Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.




HALADASI NAPLO

Foglalkozas

et Losom] 6ra Modul/Tantargy megnevezése, tartalma Je'?:(),;/an Z:(a(?é) Aldiras
8 |Szerzédések forditdsa idegen nyelven.
8 |Uzleti levelek formai kévetelményei.
8 |Uzleti levél szerkesztése idegen nyelven.
8 |Aleggyakoribb Uzleti levelek nyelvorszagban szokasos formai elvérasai.
8 |Aszervezet bemutatasanak maédjai.




