	Tantárgy megnevezése
	Ügyintézői ismeretek

	Tanegység kódja:
	NFG_IF105G3


	Kontaktórák száma:
	Elmélet:
	0
	Gyakorlat:
	2
	Összesen
	30


	Vizsgajelleg:
	Gyakorlati jegy


	A tantárgy kreditértéke:
	3


	A tantárgy előtanulmányi rendje:
	nincs

	
	


	A tantárgy képzési célja:
	

	
	A hallgatóval megismertetni az irodákban folyó, a mindenkori munkahelyi igényekkel lépést tartó gyakorlatorientált ügyviteli, adminisztrációs feladatokat, az irodai készletgazdálkodással kapcsolatos teendőket, melynek birtokában a hallgató képes munkakörének ellátására, irodai munkák végzésére, munkafolyamatok megszervezésére, a hivatali munka szervezői, vendéglátói feladatainak ellátására.


	A tananyag tartalma részletesen: 
	

	1. hét
	

	
	Az ügyviteli munka színtere: az iroda kialakítása, berendezése, légköre. Ügyviteli alapismeretek: dokumentumok, iratok, dokumentumkezelés, okiratok; 

Dokumentumok létrehozása, módosítása, többszörözése;

	
	

	2. hét
	

	
	Ügyvitel, ügyintézés, ügymenet, ügyviteli rend; az ügyviteli munkafolyamat; alaki, tartalmi, formai követelmények; ügyviteli tevékenységfajták. Formanyomtatványok kitöltése.

	
	

	3. hét
	

	
	Az iratkezelés alapfogalmai. Az iratkezelési szabályzat, az iratkezelés szervezete és folyamata, szakaszai. A küldemények átvétele és felbontása, érkeztetése, nyilvántartása, iktatása.

	
	

	4. hét
	

	
	Postázási feladatok: az iratok szerelése és csatolása, azok továbbítása. A kimenő posta előkészítése. A postakönyvbe rendezés folyamata.

	5. hét
	

	
	Az iratok tárolása. Az iratok selejtezésével kapcsolatos előírások. A selejtezés folyamata. Iratok átadása a levéltárnak. A titkos ügykezelés. A szigorú számadású nyomtatványok kezelése. Egyéb iratkezelési rendelkezések.


	6. hét
	

	
	Irodai szervezési feladatok. A munkaidő optimális beosztása és összehangolása. Az időmenedzsment eszközei. Határidő-nyilvántartás. Programszervezés, programkövetés. Kapcsolattartási feladatok. Cím- és telefonjegyzék készítése, kezelése.


	7. hét
	

	
	Irodai készletgazdálkodás. Irodaszerek raktározása, kiadása, bizonylatolása nyilvántartás szerint; bélyegző használata, kezelése. A reprezentációs eszközökkel való gazdálkodás.


	8. hét
	

	
	Az írásbeli kapcsolattartás formái, illemszabályai az ügyviteli munkában (a hagyományos és az elektronikus levelezési szokások, illemszabályok).

	
	

	9. hét
	

	
	 Iratfajták. Iratok készítésének tartalmi, formai, nyelvi követelményei. A gyakran előforduló egyszerű ügyiratok fajtái.


	10. hét
	

	
	Hatósági, kereskedelmi és munkaügyi iratok fajtái.


	11. hét
	

	
	Adatvédelem. Államtitok, szolgálati titoksértés, titokvédelmi szabálysértés, adatvédelmi szabálysértés, személyi, biztonsági védelem, felmentés titoktartási kötelezettség alól.


	12. hét
	

	
	Minősített adatok kezelésével kapcsolatos általános szabályok.

	
	

	13. hét
	

	
	Rendezvényszervezési feladatok. Delegációs programok szervezése.

	14. hét
	

	
	 Zárthelyi dolgozat.


	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


	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


	Házi feladatok (beadandó feladatok):
	

	
	Iratkészítési feladatok


	Az ismeretek értékelése, minősítése:
	

	
	A zárthelyi dolgozat és az iratkészítési feladatok 60-40 % arányban adják a gyakorlati jegyet.  


