SZAKERTOI VELEMENY

Leveiezés I, — Komplex levélgyakariatok és iratkezelds

ICKANT KTt
Ef2020/000173

& kepzésl program tartalma megfelel 2 felnBitkdpzasrs] 52818 2012, & L0V threérynek gc szgkmal okta-
téds vagy szikinai képzés asetén a szakkepzasrdl s2ald 2019, évi LXH, thrvénynek as a seakképzasril szald
tarvény vigrehajtasardl szl 12/2020. (11.7.} kormanyrendeletnel.

2. A képeést programban meghatarozott tartalammal, feltételekkel és méden, valamint a képzéssei érintatt
célesoport szdméra megszerezhet £k 7 kepzdsl programban megjeldlt kampelencidk.

3 A Icépiésl program minden oldala folvamates aldalszamozdssal van elidtva,

Wyiregyhaza, 2022, iniug 17.
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RN K Képzési program
Engedélyszam: Ef2020/000179 Levelezés i!.

Nyilvantartdsi szam: B 2020000734 Kompglex levélgyakoriatok és iratkezelss

KEPZES|I PROGRAM

LEVELEZES II.

KOMPLEX LEVELGYAKORLATOK ES
IRATKEZELES

YiMNATHOZO 10GSZABALYOK:

*  aszakkopzesrdl szdld 2009, évi LKEX. térvény

s 1272020, {I.7.} Korm, rendelet a szalkképzdsrdl szald térvény végrehajtisdrd|

v 3 felnditkepedsril szold 2013, & LKEVIL thrvény

s 11720200 (1.7, Karm, rendelet @ felnttkepzasrdl 52016 tBrvény végreha)tisdral

2 o
A eidketen mindaftést végas folndill pedsi sealdnd selgndja: _ 4~ sy 4




ICVIM Kt Kepzési program
Engedélyszam: E/2020/000170 Levelezds |1,
Mylvdrtzartasi szam: BF2020/000734 Kempiex levélgyakorlatok s iratkezelés

1. A képzésl program alapadatai

Levelezés 1. — Komplex levélgyaloriatok és irathe- -
zelés

& kipzis celja, hogy a képzéshen részlvevdl megls-
merjck a legfontosabb szivegsrerkesziésl alapmi-
veletelet, az irathezelés &s irattdrozds szabdlyalt.
Megtanuliak a legfontosabb irodatechnikal eszkd-
zdk sraksrerii haszndlatat, Kepesek legyensk hivata-
los levelel elkésziten| a levelezisi szoldsalnak és g
tanult forméknak megfels|sen.,

i Azok az alapfoky iskolai vépzettsémgal rendellerd
feindttek, aklk szeretndk elzajatitani a komplex le-
velek elkészitésével os az iratkezeléssel kaposalatos |
tudnlvaldkat, '

«  srdvegszerkeszidsl alapismeretels;

* iratkezelési alapismeretak;

« radatechnilkai eszkdzal haszndlata;
2.+ levelek minta alap)an vald elkészltése.

2. Alcepzéshe vald bekapesolodas es részvatel feltételai

i| alapfold iskolai végzettsdy

nem sziikségas

nem szillkséges

reern szilkseges

i A, Levelezés | — Hivatali és izleti levelezés” képzds alvégrdse
| ikészségszintli szdmitastechnikal alapismeretek

Minden résriveviivel a faindttiépadsi torvdnyben és a thrvéry
végrehajidsarol szdld korményrendelether meghatirozoit tar-
talmil felndttképeasi szareidast kell kitni!

3, Tervezett képzési idd

29
i4 munkanap, & érafmunkarap)

20% 14 Graj)

4, A képzés tananyagegységei
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ICMIM Kft. _ Képzésl program
Engedsé!yszdm: £f2022/000170 Levelezés I,
Nyilvantariasi szdm: Bf2020/000734 Komplex levélgyakorlatak &5 iratkezelss

4.1, Tananyagegyseg

Levelezds 85 ratkezelds,

A sxbvegszerkesziés] alapismeretek egyes specidlis etemefnsl meg-
lsmerdse utdn az iratkezelési szabdlvok elsajititasa valamint az irg-
flatechnlkai eszkbzok hasznalata annak érdekéber, hogy a résrtve-
vk képesek lepyenek hlvatalas levalek formai s tartalmi szem- |
pontha] megfelald elkésaftdsdre &5 keraldsdre,

Magyarazat, Megheszélés. Szemlétietds. KBzis feladatmegatdss ok-
tatél Iranyitassal. Feladatutasitassal irdnyftott analld sgyém munka.
Infarmaciak dnalld rendszerezése. Gyakortatok a mozgsskoording-
cid, a precizitas, a figyelemisszpontositds fe)lesztésdre.

24 ara

MNem relevins.

A szévegszerkesziés zlapiai seerkeszresi mivalatekkel-

s Kiemelésl madol,
e bekezdes,

s behilzas,

1 kergterds,

+  képheszirds,

s dnlcldlg,

s oldaiszegély,
v WardAt,

s  hasdbaok,

= |&bjepyret,
*«  farfalomjegyzék készitase,
A2 ratkezeles &5 irattérozds szabdlyal, folyamata:

»  arlkeziebés,

*  postabontds,

o ktards,

s tovabbitas az lgyintézdhiz,
* hataridd aylivdntartds,
‘w  postézas,

»  kézjfrattar,

* onelajterds,

irodatechnlkal eszkztk hasznélata:

s« fénymisald,
»  szkenner,
«  pyomtatd,

A biztonsdpos adattarolds, adatkersids, adattovabbitds hagyoma-
nyos &s elektronlkus mddozatal,

Hivaralos |eveél készitése &5 kezolse,

4 2
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Az cidactes tnindeivist végad lelndthdprés szakiell salgndja 247
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ICRAM Kt Keépzés! program
Engedelyszdm: Ef2G20/060170 Levelezds Il
NyilvAntartasi szam: Bf2020/000734 Kompiex levélgyakorlatok 4s iratlkezelés

A képzéshen részrvevd hianyzasa nem haladia meg a tananyagegy-
S8F draszdma 20%-4t.

Levelirast feladat (hivatalos ievél készitése tdmbszavegbdl, forma-
kivetassel, szerkesztéssel] megolddsa. rendelkezésre Al idS: 60
perc, megfelelfség: 40% felatti tel|esitmany.

5. Csoportlétszam

2514

A fellesztd artékalds srerepe, hogy m képréshen résotvevik fajlfidéadt tamogassa a tanuldsi |gen1,relr:et porito-
sitsa, az oktatdk ranuldsszerveresi faladatait segitse,

Atananyagegyseg teljesitése kiizben szdmankérés tirténik az oktatd altal, az adott tarmaldsi egysSgher kapgsn-
k) gapirdsi feladatol plvégzésdvel dz drtékaldstvel, A tapasztalgtok alapjan kerdlhet sor javitdsra, lsmétlese,
wvabhi gyakorlasra. A fejfesztd értékelésher nem tartazik mindsités, 2z a tanulds és tanitdsi folyarmatsiat szof-

gAlja.

Leyelirasi feladat (hivatalos levél készltése tdmbszoveghl, a tartalom és a forma egysiganeak rmegfate-
izn. 60 pare}, az oktatd dltal Bsszadliitolt részlates faladatlelrds alapjar. Megfelelt: 405 feletti teljesl-
gy,

7. A képzés zdrasa

TANUSITVANY
2013, éwi LAV, trvdny 13/8.5
1172020 (1.7.) Korm rendelet 22,5 (1}

1 A hiamyzds mértéle nem hala:f]a meg 2 3.2, pontban meghatdro-
| zo1t mérélket,

A 6.3 ponthan ismertetett z3ro érigkelésen vald megfeleldség. |

8. A kepzés| program végrehajtisdhoz sziikséges feltétalek

Oktatdkent olyan seemely alkalmazhatd, aki rendelikezik:

*  aképrésl tartalomnak megfeleld képzettzeggel és pyakarlat-
tal.

- lellemzden: gépitd és sadvegszerkesztl, figyvitel szaicos tandr, in-
formatlka szakas tandr,

. "
2 4 dyan ﬂ]\.* ”

Az clizeica mindaitdat véazb lelndtldpris szakind swlgpndg: ! L1
i
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IR KH Képzesi program
Engadéiyszdm: E/2020/000179 Levelezés 1.
Nyilvantartasi szdm: B/2020/000734 Komplex levélgyvakorlatak és Iratkezelés

il Az oktatdt a képed intéemény foglalkaziatia runkaviszonyban,
megbizdsi jogviszonyban vagy watlalkord szerzddassal,

| A képzéshen egyidejlleg résztvevdl csoportonként legaldbh 1 db
l| o csoportlétszamnal megfelel szdmitdstechnikal szaltanterem.,
| (1 szamitdgép/rasztvev), tdhldval és egvéh oktatistochnikal esz-
kiiztiklel, barendezéselkel van felszers|ve.

A felndtthépzd Intézmény hiztositia tulajdonjog ésfvagy hasznd-
| |atl Jog ésfvagy hirlett jogviszony alapjdn,

9. Az eifizetes mindsités ténye

& képzésl program elizetes mindsitése magtbriént,

MNyiregyhdize

B 2022, Jinius 17,

Szemesdk Imre Miklds

FSZ/2020/000194
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