UGYVITELI SZAKMACSOPORT

Vallalkozasi iigyviteli ligyintézo

Kinek ajanljuk a képzést?

Mindazoknak, akik szeretnek irodai munkakor-
nyezetben dolgozni, részt venni lzleti levelezé-
sekben, targyalasokon, j6 kommunikacids képes-
ségekkel rendelkeznek vagy szivesen tamogatjak
az egyéb munkahelyen zajlé folyamatokat magas
szint( Office programcsomag ismeretiikkel, szer-
vezOkészséglikkel, precizitasukkal.

Mit csinal egy Vallalkozasi iigyviteli ligyintéz6?

A Vallalkozasi tgyviteli tigyintézo olyan komplex
feladatokat lat munkaja soran, melyekkel egy
cég, hivatal teljes korl asszisztencidjat el tudja
latni. Azaz képes kapcsolatot tartani az tigyfelekkel, Gj Ggyfeleket felkutatni, kommunikacios ké-
pességeivel és széleskoru protokoll ismereteivel hatékonyan szervez targyalasokat, rendezvénye-
ket. TAamogatja a cég irodai munkajat mind a levelezés lebonyolitas, mind az adatok régzitése vala-
mint az értékesitési folyamatok nyomon kovetése teriiletén. A levelezésen és a telefonalason kiviil
még rengeteg dolgot ellat: eseményeket, talalkozokat, targyalasokat szervez, ligyel a protokollra
és a viselkedéskultura szabalyaira. Ismeri az lizleti kommunikaciot és a targyalastechnikakat. Tisz-
taban van az aktualis jogi és a gazdasagi alapismeretekkel. Ismeri az irodai programcsomagokat
és mindenkinél gyorsabban tud gépelni. Jegyz6konyvet pedig csakis gyorsirassal ir!

Az ligyviteli szak - pedagogus szemmel, Laszl6 Viktoria tanarné irasa

,Laszlo Viktoria vagyok, 2009-ben végeztem az ELTE Bélcsészettudomdanyi Kardnak angol-magyar
szakan, tiz éve tanitok angolt. Tanulmdanyaim kézben voltam olyan szerencsés, hogy kétszer 6 hetet
tanulhattam Oxfordban, a Magdalen College nydri iskolai képzésén. Ezek az élmények nagyban hoz-
zajarultak az angol nyelv irdnti szeretetemhez és az angol nyelv( kultirdk irdnti érdeklédésemhez.

Friss diplomasként budapesti nyelviskolakban kezdtem dolgozni. A lakossdgi tanfolyamok mellett
kiilbnb6zd céges képzéseken is oktattam, ekkor kezdtem el szakmai angolt tanitani, aminek most, az
Irodai titkar képzés soran nagy haszndat veszem. A diakoknak -tobbek kézt- 20 angol nyelvd tételbdl
kell vizsgat tenniiik. A tételek azt hivatottak bizonyitani, hogy a végzds tanulok képesek kiilénbozé
szakmai helyzetekben idegen nyelven is helytdllni. Ez szerintem egyrészt elengedhetetlen 2020-ban,
masrészt olyan magabiztossdgot ad, amitél az ember batrabban ad esélyt magdnak, ha szakmai
tovabblépésre, esetleq kiilfoldi tapasztalatszerzésre nyilik lehetdsége.

A titkari, asszisztensi szakmadban kifejezetten fontosnak tartom, hogy a tanuldk a két év alatt elsaja-
titsak az igényes és naprakész nyelvhaszndlatot és ezért igyekszem mindent megtenni. Szerencsére
azt l[atom, hogy Jk is igy gondoljak: szivesen egyiittmiikodnek, motivaltak és kovetkezetesen késziil-
nek, ami igencsak megkénnyiti a koz6s munkat.

Az 6rdimon igyekszem minél tobb idét szentelni az egyéni megnyilvanulasoknak, helyzetgyakorla-
toknak, parbeszédeknek, mert azt gondolom, hogy az ember ,,beszéd kozben tanul meg beszélni”
és fontos, hogy mindenki biztonsagos kdrnyezetben, a didktdarsak koézt, tét nélkiil probdlgathassa



az angolos szdarnyait, mieldtt erre a nagyvilagban sor kertil. Ehhez egy természetes, kellemes légkdr
megléte is fontos. Igyekszem a diakokkal egyfajta bardti viszonyt kialakitani, igy egy kicsit kénnyebb
arra is ravenni 6ket, hogy feszegessék a hatdraikat, probaljanak olyan dolgokat is elmondani ango-
lul, amirdl elsé pillanatban esetleg azt gondoljak, nem fog menni. Ehhez fontos, hogy aktudlis, valos
szévegeket, témakat dolgozzunk fel, melyekkel kapcsolatban (gy érzik, szeretnék is elmondani a
véleményiiket, amikhez van kedviik hozzdszolni. Ez sikerélményt, ezaltal pedig magabiztossagot ad
nekik.”

Diakvélemények, tapasztalatok, élmények

~Egyetem elvégzése utan ugy éreztem, hogy jo lenne még egy szakma, ami gyakorlatiasabb, egy
olyan tudds, amelynek van [étjogosultsdga a munkaerd piacon. A baratnémtél hallottam a SZA-
MALK-rél, a weboldalon az irodai titkdr szak nagyon megtetszett, gondoltam megprébdlom. Ugy
gondolom, hogy életem egyik legjobb dontése volt, hogy ide jéttem. Olyan bardtsagokat kététtem,
amelyek életre szolnak, olyan tandrokkal dolgozhattam, akik szakmailag és emberileg mindent
megtettek, hogy jol érezziik magunkat. Nem mellékes az sem, hogy modern, tiszta kérnyezetben
tanulhatunk. Meleg szivvel tudom ajénlani ezt az iskoldt mindent didknak, aki vdlasztds eldtt all!”
(Molnar Emese)

,Az eqgyik ismerdsom tartott elSaddst a SZAMALK-Szalézi Szakgimndziumrdl még a gimndziumban.
Nekem mar akkor megtetszett, utana is néztem, hogy milyen szakokra lehet majd jelentkezni érett-
ségi utan. Mindig is az ligyvitel, a pénziigy allt hozzam kézel, szerettem volna kis cégeknél, vallalko-
z6kndl elhelyezkedni, mint iigyviteli asszisztens. Igy taldltam meg az irodai titkdr szakot, ami sze-
rintem eqy jo valasztds volt a célom felé. Még az elsé évem eldtt, nydron utananéztem, hogy milyen
tantargyaim is lesznek. Meglepd volt szamomra, hogy gyorsirdst is lehet tanulni, ami nekem mar
elsére is nagyon megtetszett, tudtam, hogy én ezt meg szeretném jol tanulni és elsajatitani, ami sze-
rintem mdra sikeriilt is. Sok hasznos tantdrgyam van, amibél lehet fejlédni. A SZAMALK-Szaléziban
jo a didkélet, jo kérnyezetben tanulhatunk, felszerelt tantermekkel rendelkezik, illetve kedvesek és
megértéek a tandrok. Nem bantam meg, hogy ide jelentkeztem és alig varom, hogy a kezembe fog-
hassam a bizonyitvanyt, mint az elsé szakmdmat. Szeptembertdl ezzel a képesitéssel fogok tovabb-
tanulni, gazddlkoddsi és menedzsment szakon.” (Demeter Dorina)

,Modern felszerelést, stilusos iskola.
Korszerti felszerelések és fiatalos, lend.i-
letes tandrok. Naprakész tuddst kapsz,
melyet a gyakorlatod alatt majd ki is
probdlhatsz. Nagyszert csapatok kova-
csolodnak itt 6ssze a két év alatt, melyet
a DOK-6s tagok igyekeznek bulikkal is
el6segiteni. Az csak kis plusz, hogy van
€socso és ping-pong is.” (Lukdcs Didna)




,2019. szeptember 30-an bepillanthattam az osztalyommal Budapest egyik legszebb épliletébe, a
Parlamentbe. 11 orakor taldlkoztunk a Kossuth téren a Latogato kézpont elétt. Meglepetésiinkre a
tandarndvel érkezett eqy kis csoppség, akinek mindenki nagyon oriilt, 6 az osztaly kabaldja. 11:45-
kor beléptetd rendszeren keresztiil bejuthattunk és megindulhattunk felfelé, a 120 lépcsdéfokon.
Egy aranyos hélgy vezetett minket keresztiil, és mindenféle érdekességrdl hallhattunk, amit kézben
lathattunk is. Gydnyérd, aranyozott oszlopok és pillérek, diszelemek vartak minket. Szép, csillogo,
szobrokkal diszitett folydosokon mentiink keresztiil, mig eljutottunk az elsé helyszinre, oda, ahol a
diszvendégeket szoktak varni. Itt lathattunk drcserét is, akik oranként valtottak egymdst a Szent
Korona feliigyelete miatt. A nagyteremben, ahol a Korondt 6rzik, fotozni sem lehetett. A magasban
tobb szobrot is lathattunk, magyar kirdlyokat, erdélyi fejedelmeket, akik fontos szerepet jatszottak
Magyarorszag torténelmi életében.

Ezutan atléptiink eqy mdsik terembe, ami szép, motivumos szényeggel volt boritva, ott pedig me-
z6gazdasdgi munkdkat végzd parasztokat abrdazoltak a szobrok az oszlopokon. A mennyezeten tor-
ténelmi pillanatokat abrdzoltak. Ebben a teremben tapinthattunk igazi marvanyt, ami érezhetéen
hidegebb volt a tébbi oszlopnal. A kapu, amin kiléptiink aranyozott volt, és kiilénlegesen kovacsolt.
A folyoson, amire [éptiink, szintén mezdégazdasaggal foglalkozo parasztokat abrdzold szobrokat lat-
hattunk. Ez a folyoso vezetett minket a nagy lilésterembe, ahol eltdltéttink 10 percet. Nekem ez a
terem tetszett a legjobban, hiszen ezt méqg csak képeken, tv-ben lathattam. Tobb sorban iil6helyek,
dsszesen 192 képviseld szokott itt helyet foglalni, mindenkinek megvan a sajat helye, k6zépen két
magyar zaszIo disziti a helyet. A zdszIlo mogott bordo fiiggony és elbtte egy asztal 3 székkel, itt dol-
goznak és irnak a gyorsirok az iilésen. A gyorsirok a Parlamentben 12-en vannak, ketten valtjak egy-
mdst 10 percenként, ezt hivjdk 10 perces turnusnak. Ugy nevezett koppintdssal valtjak fel egymdst,
kériilbeliil 9 perc 40 mdsodpercnél jelez eqyik a masiknak.

Aztan egy ujabb folyosora érve, megpillantottuk a Dundt a szép motivumokkal diszitett ablakokon dt.
Ujabb terembe lépve, helyet foglaltunk. Ez volt a tdrgyaléterem, mindenki eldtt volt eqy beszédrég-
zit6, mikrofonnal felszerelve, amit természetesen nem hasznalhattunk. Taldlkoztunk egy parlamenti
gyorsiroval, aki 1 6ran at mesélt nekiink, bemutatta a gyorsirds rejtelmeit és hozott egy feladatot is,
amit csoportokra bontva oldottunk meg. Elmondta, hogy nem egyszerti a gyorsirds a Parlamentben,
sokszor sajat roviditéseket kreal maganak, ami egy targyalds alatt tobbszor elhangzik. A feladatot
a mi csoportunk oldotta meg a leggyorsabban, nem volt nehéz, de sokat gondolkoztunk rajta. Kifelé
hosszu lépcsésoron haladtunk és a Parlamenti shopba érkeztiink, ahol kériilnézhettiink egy kicsit.
Utunk itt véget ért. Szamomra emlékezetes latogatds marad és a tébbiekkel ellentétben nekem nem
vette el a gyorsiré hélgy a kedvemet a gyorsirds tanuldsatol.” (Demeter Dorina)




