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VACI SZAKKEPZESI CENTRUM
|. GEZA KIRALY KOZGAZDASAGI TECHNIKUM

IRoDAI UGYVITELI ISMERETEK

KOZEPSZINT
SZOBELI TEMAKOROK

Gépiras és irodai alkalmazas: Iratok, egyszerl tigyiratok
Kommunikacio a titkari munkaban — nyelvhelyesség: Helytelen szohasznalat

Belsé iratok :Gépiras ¢€s irodai alkalmazasok/Kommunikaci6 a titkari munkéban
Titkari ligyintézés: Ultetési rend

Titkari ligyintézés: Irodai ismeretek

Kommunikacio a titkari munkaban:Megjelenés, 61tozkodés

Gépiras és irodai alkalmazasok/ Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek: Kereskedelmi/Uz-
leti levelezés
Kommunikacié a titkari munkaban: Viselkedéskultura

Gazdasagi és vallalkozasi alapismeretek: Magyar bankrendszer
Kommunikaci6 a titkari munkaban: Beadvanyok

Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek: A haztartasok
Titkari iigyintézés/Kommunikacio a titkari munkaban/Gépiras és irodai alk: Hirk6z16
iratok, meghivok

Gépiras és irodai alkalmazasok: Jegyzokonyv
Titkari iigyintézés, Kommunikacio a titkari munkaban: A telefonalas illemszabalyai

Gazdasagi és vallalkzasi ismeretek: Pénziigyi alapismeretek )
Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek/Gépiras és irodai alkalmazasok: Uzleti levelezés

Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek: A piac
Gépiras és irodai alkalmazasok: Levelezési ismeretek

Kommunikacié a titkari munkaban: Szobeli kommunikécio
Titkari iigyintézés gyakorlata/Gépiras és irodai alkalmazasok: JegyzOkonyv készitése

Kommunikacio a titkari munkaban: Nonverbalis kommunikacio
Gépiras és irodai alkalmazasok: Maganszemélyek beadvanyai hivatalos szervekhez

Kommunikacio a titkari munkaban: A kommunikaci6 fogalma, funkcioi, tényez6i, tipu-
sai, csatornai

Jogi ismeretek dokumentaciéjanak készitése, Gépiras és irodai alkalmazasok: Munka-
szerz0dés fogalma, tartalma

Titkari iigyintézés: Ugyfélkapcsolatok formai, modjai, iigyfélszolgalati munka

Titkari iigyintézés, Kommunikacié a titkari munkaban: Hivatalos ajandékozas, iizleti
ajandék

Kommunikacié a titkari munkaban: Targyalas

Jogi ismeretek/Gépiras és irodai alkalmazasok: Egyszer(i ligyiratok — kotelezvény

Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek/Jogi ismeretek/Gépiras és irodai alkalmazasok
Szerzddések fogalma, tartalma, fajtai

Titkari iigyintézés/Kommunikaci6 a titkari munkaban/Gépiras és irodai alk: Kapcso-
latfelvétel — névjegy segitségével
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Kommunikacié a titkari munkaban: Szébeli kommunikacié — eldadés, prezentaciod
Titkari ligyintézés/Gépiras és irodai alkalmazasok: Iratkezelés

Kommunikacio a titkari munkaban: Konfliktuskezelés
Titkari ligyintézés/ Kommunikacié a titkari munkaban: Vendéglatas protokollja

Titkari ligyintézés: Rendezvényszervezés
Kommunikacio a titkari munkaban: Viselkedéskultura - A koszonés és bemutatkozas il-
lemszabalyai

Titkari ligyintézés: Irodai/titkari tevékenység
Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek/Gépiras és irodai alkalmazasok: Uzleti/kereske-
delmi levelek

Titkari iigyintézés: Iratkezelés folyamata
Kommunikacié a titkari munkaban/Gépiras és irodai alkalmazasok: Az elektronikus
kommunikécio, kapcsolattartas



