TANTÁRGY ADATLAP

és tantárgykövetelmények

	Cím:
	Ügyviteli ismeretek, munkavégzési technikák

	Tárgykód:
	PMMENF001EK,MI,WP, PMMELF001EK

	Heti óraszám
:
	1

	Kreditpont:
	2

	Szak(ok)/ típus
:
	?

	Tagozat
:
	N,L

	Követelmény
:
	Félévközi jegy

	Meghirdetés féléve
:
	os

	Nyelve:
	Magyar

	Előzetes követelmény(ek):
	nincs

	Oktató tanszék(ek)
:
	Mérnöki Menedzsment Tanszék

	Tárgyfelelős:
	Dr. Szvitacs István

	Célkitűzése:
1. Elsajátítani a vállalkozások működéshez nélkülözhetetlen ügyviteli és nyilvántartási ismereteket.

2. Megismerni és elsajátítani a vállalkozások üzleti funkcióinak sikerességét biztosító vállalati folyamatok sajátosságait.  

	Rövid leírás: 
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.

	Oktatási módszer:

Előadás.

	Követelmények a szorgalmi időszakban:
 Egy db félévváró zárhelyi dolgozat megírása.

	Követelmények a vizsgaidőszakban:

Az elégtelen gyakorlati jegyek javítása pótzárhelyi dolgozat megírásával.

	Pótlási lehetőségek:

Az elégtelen félévközi jegyek javítására, illetve az igazoltan meg nem írt féléves zárhelyi dolgozat pótlására a vizsgaidőszak első 2 hetében két alkalmat biztosítunk.

	Konzultációs lehetőségek:

Az előadóval történő személyes egyeztetés alapján.

	Jegyzet, tankönyv, felhasználható irodalom:
Freisinger Edéné (2000): Irodai ügyvitel. Nemzeti tankönyvkiadó, Budapest

Temesi (2000): Titkársági és levelezési ismeretek. Booklands, Könyvkiadó Kft. Budapest

Dr. Szvitacs (2007): Ügyviteli ismeretek, Kézirat, PTE PMMK, Pécs
Ajánlott még:

Bartha-Bauer (2001): Általános titkársági ismeretek. Szókratész Kiadó, Budapest

Sillye (2001): Titkársági kézikönyv, KJK, Budapest

Kalóczkiné-Venczel (2000): Hivatalos levelezés. GATE Interwood, Gödöllő


Tantárgykurzusok a 2009/2010. tanév 1. félévében:

	Tárgy-kurzus típus
	Oktató(k)
	Nap/idő
	Hely
	Megjegyzés

	Ea
	Dr. Szvitacs István
	Cs:14.30 - 16.00
	A015
	


	Hét
	Előadás

	1.
	Ügyviteli alapfogalmak, A leggyakrabban használt ügyiratok csoportosítása

	2.
	Az ügyvitelszervezés. Az ügyiratkezelés. Az ügyiratkezelés szervezete. 

Az ügyiratkezelés folyamatábrája.  Az ügyiratkezelés szakaszai.

	3.
	Nyilvántartásba vétel.ügyiratkezelés az ügyintézés folyamatában.

Ügyintézés lezárása utáni iratkezelés.

	4.
	Információszabályozás.

Az információszabályozási törvények.

Az információszabadságot biztosító törvények.

A magánélet védelmét szolgáló törvények.

Adatvédelmi törvények.

	5.
	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.
	Bizonylatok.

A bizonylat fogalma. 

A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem. 

A bizonylati szabályzat. 

A bizonylati album. 

A bizonylatok csoportosítása.

	7.
	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.

	8.
	A szigorú számadású nyomtatványok kezelési és iktatási rendjének szabályai.

	
	Féléves Zárhelyi dolgozat


� Tárgykurzus típusok: ea – előadás, gy – gyakorlat, lab – labor


� K – kötelező, KV – kötelezően választható, SZ – szabadon választható (fakultatív) 


� N – nappali, L – levelező, T – táv


� a – aláírás, f – félévközi jegy, v – vizsga, s – szigorlat


� os – őszi, ta – tavaszi


� Több tanszék esetén zárójelbe a terhelés várható százalékos megoszlása





