OSSZEFUGGO NYARI SZAKMAI GYAKORLAT

11/8 OSZTALY: 4 hét

, 7 O0ra/nap

TEMAKOR

TARTALMAK

Dokumentumok szerkesztése,
készitése, szovegszerkeszto
programok
60 ORA

Korlevélkészités elemei, technikdja
Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata
Téblazatok készitése, kezelése

Uzleti levelek készitése, fogadasa,
tovabbitasa
50 ORA

Iratok iktatdsa. taroldsa, Orzése
Uzleti levél szerkesztése, készitése
Irodatechnikai. informadcios ¢€s
mukoddésének alapelvei, hasznalatuk

kommunikacios

eszkdzok

A hiv:itali_, iizleti élet levelezésének
lebonvolitasa
30 ORA

A hivatalos szervekkel valé kapesolattartas iratai
A munkavallaldssal kapcsolatos iratok
Egyszerli tigyiratok

OSSZESEN: 140 ORA




