TANTÁRGYI ADATLAP

és tantárgykövetelmények
	Tantárgy megnevezése
	 Ügyviteli ismeretek, munkavégzési technikák

	

	Tantárgy kódja:
	PMMENF001

	

	Kontaktórák száma:
	Elmélet:
	1
	Gyakorlat:
	
	Összesen
	1

	A féléves óramennyiség 8 hét alatt, heti 2 óra előadás keretében oktatandó.

	Számonkérés módja:

	

	Félévközi jegy

	A tantárgy kreditértéke:
	2

	

	A tantárgy előtanulmányi rendje:
	

	
	Nincsenek előtanulmányi követelmények

	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.

	7. hét
	

	
	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. hét
	

	
	A szigorú számadású nyomtatványok kezelési és iktatási rendjének szabályai.

	9. hét
	

	
	Féléves Zárhelyi dolgozat

	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:
	

	
	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 irodalom:
	

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

Sillye (2001): Titkársági kézikönyv, KJK, Budapest

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

	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):
	

	
	Nincsenek.

	Az ismeretek értékelése, minősítése:
	

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

	Konzultációs lehetőségek a tananyag feldolgozáshoz:
	

	
	Előre megadott napokon és időintervallumban. 

	Egyéb:
	 

	
	


� Vizsga vagy félévközi-jegy
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