Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Kozépiskola és Kollégium
Illéssy Sandor Szakgimnéazium és Szakkdzépiskola Tagintézménye (OM: 201731)
5310 Kisujszallas, Arany J. u. 1/A
Telefon: 59/321-329 * E-mail: illessy@illessy.sulinet.hu * Honlap: http://illessy.baptistaoktatas.hu

Szakgimnéziumi agazati képzés neve: UGYVITEL 4gazat

Képzési ido:

4 év alatt érettségi bizonyitvannyal egyiitt megszerezhetd Ugyfélszolgdlati iigyintézd felsé kozépfokn szakképesités.

+1 év alatt emeltszintii OKJ végzettség irodai titkar szakképesités szerezhet§ (megfeleld szakiranyu tovabbtanulas esetén tobbletpontot
jelenthet a felsGoktatasban).

Sziikséges eloképzettség: 8 osztdly megléte

Képzési helyszin: 9. évfolyamon: iskolai tankabinet, majd 10-13. évfolyamon 6sszefliggd szakmai gyakorlat kiilsé képzéhelyen

Alkalmasséagi feltételek: munkaalkalmassagi vizsgalat

A szakképesités munkateriletének rovid leirdsa: Az iigyvitel agazati képzést elsésorban olyan diakoknak ajanljuk, akik
szeretnek emberekkel, azok tigyes-bajos dolgaival foglalkozni, s kedviikre van a preciz és pontos adminisztrativ munka. A képzés soran
elsajatithatod a magas szintl tizujjas vakirast, az informatikai gyakorlat soran jartassagot szerezhetsz az irodai szoftverek alkalmazésa
tertiletén, megismerkedheted a szébeli és irasbeli hivatali kommunikacié kultarajat, az Uzleti levelezés fortélyait, az Uzleti életben

elvarhat6 helyes magatartast, a hivatali protokollt, s megtanulhatod a rendezvényszervezés folyamatat.

Ugyfélszolgidlati iigyintézé

Irodai titkar

Fobb szakmai tantdargyak

gépiras / levelezés / kommunikacié / gazdalkodasi ismeretek /
jogi ismeretek

titkari Uigyintézeés / rendezvény- és programszervezés / idegen nyelvi

kommunikacié

A szakképesitéss

el rendelkezo képes

- szamitdgépes adatbeviteli feladatokat végezni,

- korszert irodai szamitogépes programokat kezelni,

- kiils6 és belsd kapcsolatteremt6, kapcsolattartast szolgalo
iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat késziteni és
szerkeszteni,

- az ugyfelek személyes, irasbeli, telefonon és egyéb
elektronikus csatornan érkez6 megkereséseit fogadni,

- ajanlani termékeket, szolgaltatasokat,

- az ugyféltipusnak megfeleld leghatékonyabb kommunikacids
és konfliktuskezelési modszert alkalmazni,

- az Ugyfelekkel nyertes-nyertes viszonyt kialakitani,

- asszertivan és hatékonyan kommunikalni, érvelni

- az ugyfélszolgalati tevékenységhez igazodo magatartas- és
viselkedésformak szerint kapcsolatot teremteni és fenntartani,

- amunka soran felmeriilé problémat, konfliktust kezelni,

- az internetet biztonsagosan hasznalni,

- betartani az egészséges és biztonsagos munkakdrilményeket.

- gazdalkodasi, vallalkozasi alapfeladatokhoz kapcsol6déan
levelezést folytatni,

- tablazat- és adatbazis-kezelési feladatokat végezni, kimutatasokat
késziteni,

- vezetni és kezelni a szervezet munkaer$-gazdalkodasaval
kapcsolatos nyilvantartasokat, iratokat,

- ellatni a feladatkdrébe tartozé irodai készletgazdalkodasi,
reprezentécids feladatokat,

- ellatni a hazipénztar kezeléséhez kapcsol6do feladatokat,

- Ugyviteli munkafolyamatokat szervezni és iranyitani,

- feladatkorében dnalléan PR tevékenységet végezni,

- lgyintézoi feladatokat ellatni magyar €s egy idegen nyelven,

- projektfeladatokban részt venni,

- nyilvantartasokat vezetni,

- leiré feladatokat végezni magyar és egy idegen nyelven,

- jegyzOkonyvet vezetni, jelentéseket, statisztikakat késziteni,

- gyorsirassal rovid jegyzeteket késziteni,

- szervezeten belili és kivili rendezvényeket, programokat
szervezni magyar és egy idegen nyelven.

Betoltheto munkakorok

telefonos tligyintéz6 / tigyfélszolgalati recepcios / telefonos
kérdez6 / telefonkdzpontos / Uigyfél-tajékoztato / telefonos

Ugyfélszolgalati képviseld / kozvélemény-kutatd (kérdezd)

ovodatitkar / iskolatitkar / irodai asszisztens / szallodai
adminisztrator / gépiré asszisztens / irodai koordinator

Raépiilo szakmak, részszaképesitések (a tovabbtanulas lehetdségei)

idegennyelvii ipari és kereskedelmi tigyintéz6 / idegennyelvii tigyfélkapcsolati szakiigyintézo

Szlikséges kompetenciak: jo kommunikécios készség / tirelem / precizség, pontossag

Elhelyezkedési lehetoségek kornyékiinkon: Okmanyirodak, onkormanyzatok, iskoldk és vallalatok varjak az ugyviteli-

adminisztracios teriileten végzd didkjainkat.
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