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UTIL Kft.
A program megnevezése Gépiré, szovegszerkesztoé
OKJ szam 33346 01 0100 31 02
Bizonyitvany OKJ rész-szakképesités
Palyaalkalmassagi kovetelmények sziikségesek
FEOR szam 4193
Képzés célja Digitalis irastudas megszerzése
Bet6ltheté munkakor Irodai adminisztrator

nyolcadik évfolyam elvégzésével

Minimalis iskolai vegzettseg tanusitott iskolai végzettség

Oraszam 1300 6ra (70% gyakorlat)

Tanfolyami dij + jegyzet 754.000 Ft

Vizsgadij 20.000 Ft

Kezdési idépont Jelentkezési szamtdl fliggéen folyamatos
Képzés modszere Csoportos képzés, max: 16 f6

Képzés helyszine 3527 Miskolc, Zsigmondy u. 2.

1617-06 Gépiras és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -

Tanfolyami tematika: kezelés az irodaban
1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

1612-06 Elektronikus szévegfeldolgozas

1613-06 Elektronikus informaciokezelés
Vizsga:
1617-06 Gépiras és iratkészités

Hivatalos levél készitése a megadott levelezési sablon vagy a tanult szvegszerkesztd
program alkalmazaséaval, a nyomtatott formaban rendelkezésére bocsatott kb. 1500
karakter terjedelmi szdveg begépelésével, a hivatalos életben elvart formaban

1618-06 Dokumentumkeészités és -kezelés az irodaban

Bels6 Ugyirat készitése szamitdgépen, importalt szoveg szerkesztésével, tablazat,
grafikon beillesztésével, iktatdszam, cimzett neve, cime lehivasaval a céliranyos
szoftverbdl, kinyomtatva

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

A kapcsolattartas,az tzleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemzé
helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak ismertetése
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1612-06 Elektronikus szévegfeldolgozas

Koérlevél készitése 6-8 meghatarozott cimzett részére, egy kb. 1000-1200 leltés
terjedelmi kéziratos vagy javitott, felllirt levélszdveg gépelésével a hivatali élet
szabalyainak megfeleld irat megformazésaval

1613-06 Elektronikus informaciokezelés

A meghatéarozott tartalmi szempontok szerint, elektronikus Gton gy(jtétt adat, informacié
egységes jegyzékbe, listdba rendezése vagy dokumentumba, sablonba, tdblazatba

szerkesztése
Tanfolyam menedzser: Kerekesné Mathé Tiinde
Telefon: 30/ 492 — 5334, 46/506-736

Vegye igénybe tobbi szolgaltatasunkat is:

Eldzetes tudasszint felmérés 2.500 Ft/vizsga

Pélyaorientacids, palyakorrekcids tandcsadds 3000Ft/tanéra

Képzési sziikségletek felmérése és képzési tanacsadas

Elhelyezkedési tandcsadds 3.000 Ft/tandra

Allaskeresési technikak 3.000 Ft/tanéra

Gyakorlds, internetezés: 500 Ft/tandra, el6re egyeztetett iddpontokban.

Jelen program csak informativ jellegii



