9. évfolyam utan

A tizujjas vakiras modszerei, a billentyiik kezelésének médja, szabalyai (OGY).
A képerny6s munkahelyek egészségligyi kockazatai.

A biztonsagos munkavégzés koriilményei.

Test-, kar-, kéz- és ujjtartas (OGY).

A szamok, irasjelek, specidlis karakterek irastechnikai és helyesirasi szabalyai.

A betlik megtanulasa kiilonb6z6 bettikapcsolasi €s szogyakorlatokkal, folyamatos
mozdulatelemzéssel, masolassal.

Egyszert tigyiratok.

10. évfolyam utan

Sebességfokozas kiilonb6z6 szovegek irdsaval, a gépiraskészség fokozasa.
Masolas kéziratrol (OGY).

Idegen nyelvli dokumentum masolasa.

Elektronikus irds szabalyai.

Hallas utani iras technikaja.

Dokumentumok tipusai, fajti.

A dokumentumszerkesztés kovetelményei.

Irat- és dokumentumszerkesztés szabalyai.

Elektronikus levelezés technikaja és szabalyai.

A tablazatkészités miiveletei.

Téablazatok készitése, kezelése (OGY).

Hivatalos levelek fajtai.

Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban.

JegyzOkonyv formai, szerkezeti elemei.

Uzleti levelek formai kdvetelményei.

Uzleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei

Uzleti levél szerkesztése, készitése (OGY).

Irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszkozok miikodésének alapelvei,
hasznélatuk (OGY).

A levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai

A dokumentumok tipusai, fajtai.

A dokumentumszerkesztés kovetelményei.

Elkésziti az iratkezelés és irattarolds irasbeli dokumentumait.
A hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartas iratai (OGY)
Szervezetek belsd iratai.



11. évfolyam utan

Iratsablon szerkesztése.

Szamitdgépes nyomtatvany, tirlap és sablon szerkesztése.
Korlevélkészités elemei, technikaja (OGY).
Elektronikus cimzés és etikett készités gyakorlata (OGY).
Az adatbazis készitésének miveletei.

Hivatkozasok hasznalata.

Jelentések, beszamolok.

Szerzddések, jarulékos levelezés.

Az iratkezelés és — tarolas teend6i, dokumentumai.
Iratok iktatasa, tarolasa, 6rzése (OGY).

A munkavallalassal kapcsolatos iratok (OGY).

A munkavallalassal kapcsolatos iratok (OGY).



