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szakmai kimenet szamara — feln6ttek oktatasa
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i i i 1/13. évfolyam 2/14.
Tipus Tantargy megnevezése .
I félév | Il félev | €vfolyam

§ Munkavallaléi ismeretek 8

% Kommunik&cio 18

T%- Gazdasagi és jogi alapismeretek 54

E Digitalis alkalmazasok 80

~<cr.n Vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei 72
Szoévegbevitel szamitdogépen 18 18 30
Kommunikacio a titkari munkaban 18 36 20
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 20 26 66
Munkaeré-gazdalkodas 18 24 30
Szakmai idegen nyelv 18 18 34

& | Ugyfélszolgalati kommunikacié 36

% Uzleti adminisztracio 42 24

2. Dokumentumszerkesztés 18 44

;‘% Titkari gyintézeés 28 46

] Adozasi ismeretek 24 92
Kdényvvezetési alapismeretek 18 40
Gazdasagi ismeretek 18 18
Portfélié dsszeallitasa 18 24
Pénzforgalmi nyilvantartasok 64
Munkavallaléi idegen nyelv 30

EVES ORASZAM OSSZESEN 324 324 562




