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1/13.Irae
Ügyviteli Ismeretek:
Témakörök: 
· Ügyiratok és azok kezelése
· Ügyviteli bizonylatok
· Irattárazás, selejtezés
· Minősített iratok és a minősítés szabályai
· Titkos ügykezelőre vonatkozó szabályok.
Vállalkozási ismeretek:
Témakörök:
· Vállalkozások alapítása, típusai, működésük főbb szabályai
· Vállalkozások számvitele
· Könyvvezetési módok
· Mérleg, eredménykimutatás.
1/13. Pszüe
Statisztikai ismeretek gyakorlat:
Témakörök:
· Statisztikai alapfogalmak
· Adatgyűjtési módszerek
· Statisztikai adatok rendszerezése, grafikus ábrázolás
· Gyakorisági sorok
· Viszonyszámok
· Átlagszámítások
· Szóródás, szórásvizsgálat.
Forrásanyag:
 A tanulócsoportoknak általam küldött elektronikus jegyzetek, oktatóanyagok.
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