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Heti 6raterv a ,,Vallalkozasi ugyviteli uUgyintéz6”

szakmai kimenet szamara — NAPPALI oktatas
(érvényes: 2020. szeptember 1-jétél felmené rendszerben)

Tipus Tantargy megnevezése 1713. éviolyam . 2/14.
I félev | I feley | évfolyam

:g Munkavallaléi ismeretek 1

% Kommunikacio 2

§- Gazdasagi és jogi alapismeretek 6

"é Digitalis alkalmazasok 9

~<? Vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei 8
Szovegbevitel szamitogépen 2 2 2
Kommunikacio a titkari munkaban 1 5 +1
Kis- és kdézépvallalkozasok gazdalkodasa 2 2 4
Munkaeré-gazdalkodas 2 2 2
Szakmai idegen nyelv +2 +2 +2

;8 Ugyfélszolgalati kommunikacié 4

% Uzleti adminisztracio 5 1,5

E. Dokumentumszerkesztés 2 3

E Titkari Ggyintézés 3 3

# | Adozasi ismeretek 2 6
Kdnyvvezetési alapismeretek 2 2,5
Gazdasagi ismeretek +2 +1
Portfélio 6sszedllitdsa +2 +1
Pénzforgalmi nyilvantartasok 4
Munkavallaléi idegen nyelv 2

HETI ORASZAM OSSZESEN 35 35 35




