	Tantárgy neve: ÜGYVITELI ÉS IRODASZERVEZÉSI ISMERETEK ÉS GYAKORLATOK

Kódja: NBB_MA194_G5



	Kredit:

5
	Félév:

3.
	Heti 

óraszám:

4
	Óratípus:



Előadás

�


Szeminárium

�


Gyakorlat

X
	Értékelés:


Kollokvium


�


Gyakorlati jegy

X

	Tantárgy leírása:
A hallgatók ismerjék az ügyvitel, ügyrend szabályait, a korszerű iratkezelési és irattárolási rendszereket, az ügyintézés leghatékonyabb módjait, a számítógépes iktatási módokat. Tudják használni a korszerű ügyviteltechnikai gépeket és berendezéseket, ismerjék a számítógépes prezentáció lehetőségeit. Gyakorolják a gyakran előforduló levélfajták, iratok elkészítését. Ismerjék és alkalmazzák az irodai munkahelyek kialakításának szabályait a munkahelyi ergonómia figyelembevételével.

	Kötelező olvasmányok:

Freisinger Edéné: Irodai ügyvitel (Nemzeti Tankönyvkiadó, 1999)

Munkavégzési technikák, irodaszervezés (EKTF Líceum Kiadó, 1998)
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