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— Szakkozépiskolaja

Pénzilgyi szakugyintéz 6 szakképzeés
2009/2010-es tanév

Gyakorlati tematika

Teljesités ideje: 2010. nyara
Idétartama: 4 hét
Teljesités feltétele: Gyakorlati igazolas leadasa 2010. szeptember 1-ig,

Gyakorlati naplo készitése és leadasa szeptember 1-ig
Gyakorlati naplo terjedelme: 5 oldal (A/4, Times New Roman bet(tipus, 12-es betliméret, 1,5-6s
sortav, margoék: oldalsé margék 2,5 2,5 cm, felsé: 2,5, alsé: 2,5 cm.)
+ borité oldal: rajta szerepeljen a bead6 cime, az intézmény neve,

szakképzés neve, ,Gyakorlati Naplo” felirat.

Tematika: (a helyi lehetéségek szerint)

1. A vallalat megismerése, szervezeti, szerkezeti rendje. A beosztottak munkakére. Vallalati HR
(személyligy) megismerése.

2. A hivatali munka Ugyrendjének megismerése. Napi, heti tgymenet. Iktatas, levelezés, telefonos
tajékoztatas stb. Ugyvitel, iratkezelés megismerése (a szervezet killsé és belsé levelezése,
hagyomanyos és halézatos (lokalis és interneten valdé tovabbitasa) Ugyiratkezelés, levelezés,
szamitdgépes irattarozas)

3. A vdéllalat profiljanak megismerése, gazdasagi tevékenységének megismerése.

4. A vallalat gazdasagi, pénzigyi tevékenységének megismerése. (Bérszamfejtés, koltségvetés
készités, egyéb pénzigyi munkdk megismerése sth.) (Word, Excel programok hasznalata.)
(Statisztikai elemzés készitése.)

4. A vallalat munkafolyamataiban 6nall6 tevékenység ellatasa, 6nalld6 munka. (A vallalat specialis
tevékenységéhez kapcsol6dé munkafolyamat megismerése, ellatasa.)

5. A k6zbsségben, munkahelyen valé munka megismerése, az ligyfelekkel val6 munka megismerése.

(A tanuléra nyari gyakorlata soran a munkaltaté altal felallitott helyi vonatkozé szabalyok, illetve az

Uzleti és munkahelyi titoktartasra vonatkozé szabalyok érvényesek!)

Nyiregyhaza, 2010. aprilis 12.
Béres Tamas

gyakorlati oktatasvezetd



