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1. Aképzési program tartatma megfeiei a felndttiépzésrdi 2616 20132, évi LGV torvénynek és szakmal okta-

tds wapy szalkimal képzés esetén a szakképzasrdl szols 2019, &vi LK, tirvénynek és a szalcképrésrdl szald
thrvény végrehajtdsdral szald 1272020, [11.7.) karmimyrendeletnek.

2. A kepzésl prograrmban meghatdrozott tartalommal, feltételekkel és madon, vatamint a lképzéssel érinteit
cBlesoport szAméra megszerezhetSh a kdpzés! programivan megieldlt kompetenciak,

3. Alképzési prograr minden aldala folyaratos aldalszamozassal van elldtva,
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ICRAR K, Kepzési program
Engedélyszam; Ef2020/000179 Levelezés |
Myilvantartasi szam: Bf2028/000734 Hivatali &s (izleti levelezés

KEPZESI PROGRAM

LEVELEZES I.
HIVATALI €S UZLETI LEVELEZES

VONATHOZO iNGESLABALYCHG

a szakképréardl s2ald 2019, évi L0 tdrvdny

12020, (8.7 Y iGorm. randelet a szakképzéses) srdld tdrvdny vizrehajtasard]

a felnditképzesrd| szaid 20013, &yl L0 tdrvény

11/2020. (1.7,) Korm, rendelet a felndtiképzésrd] s2old threémy véprehatisird!
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ICRAM Kft, Kénzésl program
Engedélyszam; Ef2020/30017% Levelazés .
MyilvAntartdsi szdnn: Bf2020/000734 Hlvatali &5 iizleti levelezés

1. A képzési program alaﬁada‘!ai

Levalezds i, — Hivatall &5 Gizleti levaiszas

A kepzés célja, hopy a kdpréshen résrivevdk megis-
merjgk a iggidbb levéitipusokat bo elsajatitsdk a le-
velek ellkészitésének tartalmi &5 farimal tudnlvaldit,

Azak az alapfakl iskolal végrettségzel rendelkezd
felndttek, aklk szeretnék elsajatitani a hivatali fs (z-
iet] levelezés alap)alt,

1 |itlanféle lavéltipusok meglsmeréﬁé:
* levelel minta alapjan vald efkészitése.

2. A képzéshe vaio bekaprsolodas és részviéte] feltdtele

it - —_—

alapfokil Iskolal véprettséy

nem s2iikseges

em szlikséges

nem szlikseges

készsdgszirtf szamitdstechriicai alapismeretek

Minden résztvevdvel a felndttképzési trvényben és a thrvdny
végrehajtasirdl szald kormanyrendelethen meghatdrozott tar-
taimu felndttkdpzés! szerzfidést kell kitnil

3. Tervezeatt képzési idé

24
i munkanag, & dra/municanap}

| 20% (4 6ra)

4. A képzés tananyagegységei

1.2, Tananyagegyseg

1 Gazdasdgl szerverelek lgyiratal, levels),

& gardasdgl srervezeteknél megtaldlhatd legpyakoribh belsd ée
kllzd levelezés szabélyainak, tartalml és formal kdvetelményelnek -
megismardse,
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ICWIM Kft. [Képzesi pragram
Engedéiyszdm: E/2020/000179 Llevelezds 1.
Myllvantartasi szam: Bf 2020000734 Hivatali és lizleti levelezés

Magyardzat, Megbess£lés, Szemléltetds, Kizds feladatmegoldés ok-
tatdi irdnyltassal. Feladaturasitassal Irdnyitott Snallé egyéni munka.
Infarmdciok onalld rendszerezése. Gyakariatak a mazgdskeording-
i, a precizitds, a figyelemdsszpontositds fe)lesziésére,

24 dra

Mem relevéns.

& lkilsS levelezes tartalml &s formal elemel:

«  Groellddd levél,

v tijekoziatd [ewdl,

* 3lanlatkérés,

= ajaniat,

s megrandelés,

«  megrendelds visszoigazoldsa,
« reklamécld,

& belsd levelezés tartalml &5 farmal elemef:

+« fellegyrés,

s amiékeztetd,

s |elentéds,

s jegyzkinyv.
Hivatalas leval lkészzitése minta alap|dn formakéverdssel, szerkesz-
tessel,

A kképzésben rézztvevd hldnyzdsa nem haladja meg a tananyapeey-
ceg draszama P0%-At

Lewvéllrasi feladat [hlvatales |evél készitéso formalkévetéssel, szer-
weszréscel] megolddsa, rendelkezésre 3lld idd: 40 perc, megfeleld-
ség: 40% feletd tel]esitmany.

5. Csoportlétszam

2516

sftsa, az oldatok tanulasszerver ési feladatait segitse.

A tanaryagegység teljesitése kbzben srdmonkérds treénlk az aktatd Altal, az adatt tanulds epysaghe: kaposo-
lédd péplrisl feladarok elvéardsdyve| &3 drtdketésdvel, A tapasstalatok alapian kerlilhet sor javitédsra, tsmatlésre,
towdlili gyakarlsra. A feflesatd ertckeleshez nem tarkozik mindsiés, az a tanulds és tanitdsi folyamatokat szal-
galia,
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LM K7t Képzésh program
Engedélyszam: Ef2620/000179  Levelezds |,
Nyilvéntartds: szam: Bf2020/000734 Hivatali és Uzleti levelezds

Lewdlirdsf feladat (hivatales level keszitése formakivetéssel srerkesziéssel, 40 pare), az okiatd dltai dsz-
szaallitott részietes feladatlelrés alapjin. Megfelelt; 40% feletri tel)esittn ény, :

7. A képzés zarasa

TANOSTVANY

2013, éwi LYYV, tdrvény 13/8.4

11/2620. (. 7.] Korm. rendelet 22.5{1)

A felnBttképrésl srevzddéshen foglaltak maradéktalan betartdss.

A hidnyzds mértéke netn haladia meg a 3.2 pontban meghatara-
zott mertaket.

A 6.3. panthan ismertetett 24ré értékelésen vald megfelelfség,

8. A képzdsi program végrehaltdsahoz szitkséges feltételak

: .
| Oktatokent alvan személy alkalmaznata, aki rendelkezik:

s 8 képaesl tartalomnak megfeleld képzattségpel és gyakorlat-
tal,

' | ‘ellemzben: gépird és szdivegszetlesztd, ugyvitel szakos tandr, in-
formatika szakos tanér.

Az oktatér a képxd Intdemény foglalkoztatja munkaviszanyban,
meghizas| jogviszonyban vagy vallalkozdi szerzfidéssel.

A képzéshen epylde]lileg résztvevd csoportonként legaldnb 1 dh |
a csoportlétszamnak megfelald szamitastechnikal szaklanterem,
{1 szamitogep/résztvevd], 1ablival és egyéb olitatdstachnlkai es:-
liizokkel, berendezésekke| van felszersive.

A felngttkopzd intézmény blztositfa tulajdonjog ésfvagy haszna-
lati jog ds/vagy bérletl jogviszomy alapfin,
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ICRTM KFT, Képzésl program
Engedélyszém: £/2020/000170 Levelezés I,
Myilvantartdsi szam: Bf2020/000734 Hivatali &s Gizleti levaiezés

9. Az elbzetes mindsités ténye

A képzési program eldzetes mindsitése meptdntént.

Nyirepyhaza

2022, fanlus 17,
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