Tantárgyi program

	Tantárgy megnevezése
	 Ügyviteli ismeretek, munkavégzési technikák

	

	Tantárgy követelmény modulja :

	

	

	Tantárgy tananyag egysége:

	

	

	Tantárgy kódja:
	

	

	Kontaktórák száma:
	Elmélet:
	1
	Gyakorlat:
	
	Összesen
	1

	

	Számonkérés módja:

	Félévközi jegy

	

	A tantárgy kreditértéke:
	2

	

	A tantárgy előtanulmányi rendje:
	

	
	

	

	PTE PMMK tantárgyfelelős:
	DR. SZVITACS ISTVÁN

	

	A tantárgy képzési célja:
	

	
	1. Elsajátítani a vállalkozások működéshez nélkülözhetetlen ügyviteli és nyilvántartási ismereteket.
2. Megismerni és elsajátítani a vállalkozások üzleti funkcióinak sikerességét biztosító vállalati folyamatok sajátosságait.  

	

	Tantárgyi rövid program:
	

	
	Az irodai munkavégzés általános folyamata, hatékonyságának feltételei. Ügykezelés alapfogalmai. Az ügykezelés és az irodai tevékenységek korszerű technikai segédeszközei. Ügyintézés és kommunikáció. Ügyvitel. Az ügyiratok fajtái, részei. Iratkezelés. A levél fogalma. Iktatás és annak módszerei. A hivatali stílus elsajátíttatása. Ügyvitel-szervezési és vezetési alapismeretek. A munkavégzéssel, munkaszervezéssel és irányítással kapcsolatos feladatok. Marketing, vállalkozói, reklámszervezői és pénzügyi adminisztrációs feladatok. Munkahelyi minőségirányítási előírások. Műszaki és ügyviteli leírások, utasítások használata. Szabványok használata.



	

	A tananyag tartalma részletesen: 
	

	Előadások heti bontásban:
	

	1. hét
	

	
	Ügyviteli alapfogalmak, A leggyakrabban használt ügyiratok csoportosítása 

	2. hét
	

	
	az ügyvitelszervezés. az ügyiratkezelés. az ügyiratkezelés szervezete. 
az ügyiratkezelés folyamatábrája.  az ügyiratkezelés szakaszai.

	3. hét
	

	
	Nyilvántartásba vétel.ügyiratkezelés az ügyintézés folyamatában.
Ügyintézés lezárása utáni iratkezelés.

	4. hét
	

	
	INFORMÁCIÓSZABÁLYOZÁS.
AZ INFORMÁCIÓSZABÁLYOZÁSI TÖRVÉNYEK.
AZ INFORMÁCIÓSZABADSÁGOT BIZTOSÍTÓ TÖRVÉNYEK.
A MAGÁNÉLET VÉDELMÉT SZOLGÁLÓ TÖRVÉNYEK.
ADATVÉDELMI TÖRVÉNYEK. 

	5. hét
	

	
	A MINŐSÍTETT ADATOK KEZELÉSÉNEK FONTOSABB SZABÁLYAI.
MÁS SZERVTŐL ÉRKEZETT MINŐSÍTETT IRAT ÁTVÉTELE. 
MINŐSÍTETT ADATHORDOZÓ SOKSZOROSÍTÁSA. 
A MINŐSÍTETT ADATHORDOZÓ ŐRZÉSE. 
A MINŐSÍTETT ADAT ÁTADÁSA, TOVÁBBÍTÁSA, VISSZAVÉTELE. 
A MINŐSÍTETT ADATHORDOZÓK SELEJTEZÉSE.

	6. hét
	

	
	BIZONYLATOK.
A BIZONYLAT FOGALMA. 
A BIZONYLATI ELV ÉS A BIZONYLATI FEGYELEM. 
A BIZONYLATI SZABÁLYZAT. 
A BIZONYLATI ALBUM. 
A BIZONYLATOK CSOPORTOSÍTÁSA. 
A BIZONYLATOK FAJTÁI. 
A BIZONYLATOK OSZTÁLYOZÁSA. 
A BIZONYLATOK TARTALMI ÉS FORMAI KELLÉKEI. 
A BIZONYLATOK PÉLDÁNYSZÁMA. 
A BIZONYLATOK KIÁLLÍTÁSA. 
A BIZONYLATOK JAVÍTÁSA. 
A BIZONYLATOK ELLENŐRZÉSE. 
A BIZONYLATOK SZÁLLÍTÁSA. 
A BIZONYLATOK TÁROLÁSA ÉS ŐRZÉSE.

	7. hét
	

	
	A SZIGORÚ SZÁMADÁSÚ NYOMTATVÁNYOK KEZELÉSI ÉS IKTATÁSI RENDJÉNEK SZABÁLYAI.

	8. hét
	

	
	VÁLLALATI IRÁNYÍTÁSI RENDSZEREK LEHETSÉGES FORMÁI, MŰKÖDTETÉSÜK FELADATAI.

	9. hét
	

	
	A VÁLLALATI MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI RENDSZER MŰKÖDÉSE, MINŐSÉGÜGYI ALAPFOGALMAK.

	10. hét
	

	
	A SZABVÁNY FOGALMA, A SZABVÁNYOK FELOSZTÁSA, ALKALMAZÁSUK SZABÁLYAI. 

	11. hét
	

	
	SZABVÁNYOS MINŐSÉGIRÁNYÍTÁSI RENDSZEREK.

	12. hét
	

	
	INTEGRÁLT IRÁNYÍTÁSI RENDSZEREK.

	13. hét
	

	
	AZ IRÁNYÍTÁSI RENDSZEREK ÉS A MARKETING KAPCSOLATA.
A MARKETING FOGALMA, ALAPFUNKCIÓI.

	14. hét
	

	
	REKLÁMOK. A MARKETINGKOMMUNIKÁCIÓ FŐ TERÜLETEI, A 4P.

	A félév során elsajátítandó szakmai kompetenciák:
	

	
	- az iratkezelés biztonságos lebonyolítása
- a dokumentálás rendszerének készségszintű ismerete és használata

- a vállalatirányítási rendszerek működtetésében részfeladatok ellátása

- részvétel a marketingfolyamatokban

	A tananyag feldolgozásához szükséges irodalom:
	

	Kötelező irodalom:
	

	
	Ügyviteli ismeretek. Internetről letölthető tananyag.

Dr. Szvitacs: Marketing. PTE PMMK jegyzet.

Dr. Szvitacs: Minőségmenedzsment óravázlatok 

	Ajánlott irodalom:
	

	
	Irányítási rendszerszabványok.

	A tananyag feldolgozásához szükséges eszközök:
	

	
	A kari hálón megtalálhatók lesznek azok a példák és vállalati esetek, amelyek megoldása az órákon a hallgatókkal együtt történik. A témák tárgyalása számítógépes ppt-formában történik 

	Házi feladatok (beadandó feladatok):
	

	
	Beadandó feladatok helyett két írásbeli dolgozat. A dolgozat témája az órákon elhangzottak, valamint a kötelező irodalomból kijelölt anyagrészek.

	Az ismeretek értékelése, minősítése:
	

	
	Az elégséges érdemjegy eléréséhez a két írásbeli dolgozat pontszámának egyenként legalább 50 %-os  teljesítése. Az írásbeli dolgozat eredménye vizsgaidőszakban javítható.

	Konzultációs lehetőségek a tananyag feldolgozáshoz:
	

	
	Előre megadott napokon és időintervallumban. 

	Egyéb:
	 

	
	


� Pl. 1180-06 Korszerű munkaszervezés vagy 1181-06 Gazdálkodás. Projektvezetés. Vagy …


� Pl. Informatikai alapismeretek vagy ECDL ismeretek vagy Védelmi előírások vagy Jog és kommunikáció vagy …


� Vizsga vagy félévközi-jegy
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