PROFESSZIONALIS VEZETOI ASSZISZTENS ES IRODAVEZETO
(Professional Executive Assistant and Office Manager)

Tantargy I.félév 1l.félév
Oraszam Kredit Oraszam Kredit
Alapismereti modul 0 0

Viselkedéskultura és protokoll alapismeretek 12 E o ¢
Time Management (Id6gazdalkodas) 9 3 0 0
Office Management és vezet®i asszisztencia

. . . 1 27 5 0 0
(benne az irodaszervezés protokollja, személyi
asszisztencia )

Szakismereti modul
Krizismanagement 9 0 0
Stressz- és konfliktuskezelés 9 0 0
Rendezvényszervezési alapismeretek 12 3 0 0
Vendéglatasi alapismeretek 7 3 0 0
Interkulturalis kapcsolatok 0 0 18 5
HR alapismeretek 0 0 5 3
Jogi, pénzigyi alapismeretek 0 0 9 3
Kommunikacid, targyalastechnika 0 0 18 5
Uzleti és civil szervezeti protokoll alapismeretek 0 0 12 3
Allami és diplomdciai protokoll alaismeretek 0 0 12 3
Kiegészit® ismeretek modul
Utazas- és programszervezési alapismeretek 12 3 0 0
Digitalis etikett, digitalis kommunikacio 0 0 12 3
Szakdolgozat 0 2 0 5
97 30 90 30

Osszesen




