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Munkavállalói ismeretek 18 0 18 0,5 18 0,5

Munkavállalói idegen nyelv 62 0 62 2 62 2

Gazdasági és jogi alapismeretek 108 0 108 3 108 3

Vállalkozások működtetésének alapismeretei 144 0 144 4 144 4

Kommunikáció 36 0 36 1 36 1

Digitális alkalmazások 162 0 162 4,5 162 4,5

90 2,5 90 2,5 47 1,5 47 1,5

18 0,5 18 0,5 46 1,5 46 1,5

Pénzforgalmi nyilvántartások 124 0 124 4 124 4

Kis és középvállalkozások gazdálkodása 196 0 72 2 72 2 124 4 124 4

Munkaerő-gazdálkodás 134 0 72 2 72 2 62 2 62 2

Adózási ismeretek 222 0 36 1 36 1 186 6 186 6

36 1 36 1 77 2,5 77 2,5

36 1 36 1 16 0,5 16 0,5

72 2 72 2

36 1 36 1

36 1 36 1

36 1 36 1

54 1,5 54 1,5

18 0,5 18 0,5

Ügyfélszolgálati kommunikáció 72 0 72 2 72 2 108 3 108 3

Kommunikáció a titkári munkában 108 0 108 3 108 3

ÖSSZES ÓRA 2046 1260 35 1260 35,0 0 0 1100 35,0 1100 35,0 0 0

Szabad órakeret: 4 2

3Titkári ügyintézés 147 0 93 3 93

2

Dokumentumszerkesztés 129 0 93 3 93 3

Szövegbevitel számítógépen 134 0 62 2 62

Üzleti adminisztráció 137 0

Könyvvezetési alapismeretek 113 0
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Munkavállalói ismeretek 18 0 18 0,5 18 0,5

Munkavállalói idegen nyelv 62 0 62 2 62 2

Gazdasági és jogi alapismeretek 216 0 108 3 108 3 108 3 108 3

Vállalkozások működtetésének alapismeretei 144 0 144 4 144 4

Kommunikáció 36 0 36 1 36 1

Digitális alkalmazások 162 0 90 2,5 90 2,5 72 2 72 2

Üzleti adminisztráció 162 0 108 3 108 3
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18
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Pénzforgalmi nyilvántartások 124 0

124

31

4

1

124

31

4

1

Kis és középvállalkozások gazdálkodása 232 0 72 2 72 2 36 1 36 1

Munkaerő-gazdálkodás 134 0 72 2 72 2

62

31

2

1

62

31

2

1

Adózási ismeretek 230 0
36 1 36 1

54
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1,5

0,5

54

18

1,5

0,5

140

18

4,5

0,5
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18
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Könyvvezetési alapismeretek 113 0
36 1 36 1

78

18

2,5

0,5

78

18

2,5

0,5

Szövegbevitel számítógépen
139 0 72 2 72 2 36 1 36 1

31

31

1

1

31

31

1

1

Dokumentumszerkesztés 144 0 36 1 36 1 108 3 108 3

Titkári ügyintézés 152 0
54

18

1,5

0,5

54

18

1,5

0,5
36 1 36 1 62 2 62 2

Ügyfélszolgálati kommunikáció 72 0 72 2 72 2

Kommunikáció a titkári munkában 116 0
18

18

0,5

0,5

18

18

0,5

0,5
36 1 36 1 62 2 62 2

ÖSSZES ÓRA 2256 252 7 252 7 0 0 324 9 324 9 0 0
468

36

13

1

468

36

13

1
0 0

468

36

13

1

468

36

13

1
0 0

620

124

20

4

620

124

20

4
0 0

Közismereti óraháló alapján szakirányú oktatás 252 7 324 9 504 14 504 14 744 24

Szabad órakeret: 36 1 36 1 124 4
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Munkavállalói ismeretek 18 0 18 0,5 18 0,5

Munkavállalói idegen nyelv 62 0 62 2 62 2

Gazdasági és jogi alapismeretek 216 0 108 3 108 3 108 3 108 3

Vállalkozások működtetésének alapismeretei 144 0 144 4 144 4

Kommunikáció 36 0 36 1 36 1

Digitális alkalmazások 162 0 90 2,5 90 2,5 72 2 72 2

54 1,5 54 1,5

18 0,5 18 0,5

Pénzforgalmi nyilvántartások 124 0 124 4 124 4

Kis és középvállalkozások gazdálkodása 232 0 72 2 72 2 36 1 36 1 124 4 124 4

Munkaerő-gazdálkodás 134 0 72 2 72 2 62 2 62 2

54 1,5 54 1,5

18 0,5 18 0,5

77 2,5 77 2,5

16 0,5 16 0,5

Szövegbevitel számítógépen 139 0 72 2 72 2 36 1 36 1 31 1 31 1

Dokumentumszerkesztés 144 0 36 1 36 1 108 3 108 3

54 1,5 54 1,5

18 0,5 18 0,5

Ügyfélszolgálati kommunikáció 72 0 72 2 72 2

18 0,5 18 0,5

18 0,5 18 0,5

ÖSSZES ÓRA 2256 252 7 252 7,0 0 0 324 9,0 324 9,0 0 0 504 14,0 504 14,0 0 0 504 14,0 504 14,0 0 0 760 24,5 760 24,5 0 0

Szabad órakeret:
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Könyvvezetési alapismeretek

Adózási ismeretek
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